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DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWE] IM. LESNIKOW POLSKICH W GALINACH; Galiny 69; 11-214 Galiny
ogtasza nabdér na wolne stanowisko pracy sekretarza szkoty
w Szkole Podstawowej im. Lesnikow Polskich w Galinach - wymiar czasu pracy- petny etat.

1. Niezbedne wymagania dotyczace kandydatow:

Sekretarzem moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz art. 45 ust, 2 ustawy o finansach publicznych:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,
4) posiada wyksztatcenie minimum érednie, preferowane wyisze,

5) posiada co najmniej roczna praktyke zawodowa w administracji,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza szkoty,

7) cechuje ja kultura osobista i tatwos¢ w codziennym komunikowaniu sie z innymi,
Ponadto posiada: biegta znajomosc¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego
(Word, Excel), swobodna umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, tatwo$é¢ w redagowaniu
pism urzedowych, dobra znajomos¢ zagadnien prawa o$swiatowego i Kodeksu Pracy,
znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, znajomosé zagadnien
kadrowych i nowoczesnych metod naboru pracownikéw oraz narzedzi polityki personalnej,
znajomosc¢ prawa pracy oraz praktycznego ich stosowania, znajomos¢ przepiséw ustaw o
pracownikach samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego, umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji
pracowniczej/uczniowskiej, a takze dokumentéw do GUS, ZUS, SIO, PFRON itp.

2. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

Do zakresu obowigzkéw nalezec bedzie m.in.:

1) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji uczniow (biezace
wpisywanie danych osobowych do ksiag uczniow/SIO wraz z rownolegtym prowadzeniem
rejestru w formie elektronicznej, wiasciwe przechowywanie dokumentéw uczniowskich,
sporzadzanie list, ich aktualizacja, a takze ich archiwizacja, $ledzenie przebiegu spetniania
obowiazku szkolnego ucznidéw i rocznego przygotowania przedszkolnego).

2) Biezace zatatwianie wszelkich spraw uczniowskich , a takze wykonywanie zadan
administracyjno-biurowych na wniosek uczniow i ich rodzicow, nauczycieli (przygotowywanie
zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji, np. ZUS, zaktadéw pracy rodzicéw, wyrabianie
legitymacji uczniowskich, ich prolongata

3) Prowadzenie spraw osobowych nauczycieli i innych pracownikow zgodnie z przepisami
prawa oraz prowadzenie dokumentacji personalnej, jak:

a) przygotowywanie i gromadzenie dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy o prace,
b) sporzadzanie umoéw o prace, zakiadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikow,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem regulacji ptac pracownikéw
administracji, obstugi i nauczycieli,

d) sporzadzanie dokumentéow zwigzanych z rozwigzaniem, ustaniem stosunku pracy itp.

e) zalatwianie formalnosci zwigzanych z odejsciem pracownikéw na rente lub emeryture
4) Opracowywanie sprawozdawczosci GUS i innej zwigzanej z zakresem dziatania kadr.

5) Prowadzenie sktadnicy akt.

3. Warunki pracy i ptacy:

Zatrudnienie na czas nie okreslony. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. (Dz. U. Nr 936)

4. Wymagane dokumenty:

1. Podanie o zatrudnienie



2. Curriculum Vitae zawierajace przebieg pracy zawodowej
3. Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje

5. Okreslenia miejsca i terminu skitadania wymaganych dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy skiadaé¢ w Sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Leénikéw

Polskich w Galinach, Galiny 69;11-214 Galiny, w dni robocze r W terminie do 28.08.2019r,
w godzinach od 7.00 do 15.00.

6. O przebiegu dalszego postepowania majacego na celu wytonienie kandydata na w/w
stanowisko osoby spetniajace wymagania powiadomione zostana odrebnym pismem.
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