Dyrektor Zespotu Szkot Szkota Podstawowa i Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Szarych
Szeregdw w Tarczynie ogtasza nabér na stanowisko SEKRETARZ SZKOtY — UMOWA
NA ZASTEPSTWO.

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c) niekaralnos¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karnoskarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze (najlepiej o profilu administracyjnym lub ekonomicznym), z co
najmniej dwuletnim stazem pracy na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie $rednie
z co najmniej piecioletnim stazem pracy na podobnym stanowisku,

e) wysoka kultura osobista i fatwos¢ w codziennym komunikowaniu sie z innymi.
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ prawa oswiatowego, przepisdw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,

b) biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel,
PowerPoint), poczty elektronicznej, umiejetnosc korzystania z zasobdw Internetu,

c) umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

d) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

e) znajomos¢ programoéw SIO, Librus,

f) umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,
g) znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych,

h) dyspozycyjnos¢, fatwos¢ nawigzywania kontaktow, odpornos¢ na stres, kreatywnosc,
perfekcyjna organizacja pracy i umiejetnos¢ zarzagdzania czasem.

3. Ogolny zakres obowigzkow:
e sprawowanie pieczy nad mieniem szkoty znajdujgcym sie w sekretariacie
e zapewnienie sprawnej, grzecznej i kulturalnej obstugi kancelaryjno — biurowej
e kierowanie ruchem gosci i interesantdw, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty

e prowadzenie spraw kancelaryjnych i doreczanie korespondencji stuzbowej
nauczycielom

e prowadzenie spraw kancelaryjnych dla potrzeb rady pedagogicznej



prowadzenie spraw osobowych ucznidow Zespotu Szkét im. Szarych Szeregéw
w Tarczynie

przyjmowanie, redagowanie pism, podan, dokumentéw i innej korespondencji
udzielanie informacji w zakresie dziatalnosci szkoty

przygotowywanie legitymacji szkolnych i nauczycielskich, zaswiadczen, sporzadzanie
duplikatow swiadectw i arkuszy ocen

prowadzenie rejestru ucznidéw
sprawowanie nadzoru nad pieczeciami szkolnymi

prowadzenie dokumentacji z rekrutacji uczniéw do Zespotu Szkét im. Szarych
Szeregdw w Tarczynie

prowadzenie ewidencji uczniow

dbanie o wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej

prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania

wydawanie i rozliczanie drukéw scistego zarachowania

prowadzenie, nadzorowanie spraw kadrowych pracownikéw szkoty
prowadzenie, nadzér nad teczkami osobowymi pracownikdéw szkoty
sporzgdzanie umow o prace

wydawanie Swiadectwa pracy

przestrzeganie tajemnicy zawodowej zwigzanej z prowadzeniem akt osobowych
wykonywanie zarzgdzen i polecen dyrektora szkoty w zakresie jej dziatalnosci
przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych
sprawdzanie, prowadzenie poczty elektronicznej szkoty

prowadzenie elektronicznej ewidencji uczniéw i pracownikow szkoty
sporzadzanie sprawozdania SIO, ZUS ,GUS, PEFRON

organizowanie skfadek na ubezpieczenie uczniéw po ustaleniu ubezpieczyciela,
ubezpieczanie uczniéw i chetnych nauczycieli

prowadzenie archiwizacji dokumentdéw szkolnych

prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikdw obstugi, przygotowanie projektu planu
urlopow



e prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z bezpieczeristwem i higieng pracy
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, regulaminami,
instrukcjami, procedurami

o kierowanie pracownikdw na wstepne i okresowe szkolenia bhp

o kierowanie pracownikdw na badania Medycyny Pracy - okresowe, wstepne oraz
kontrolne

e ustalanie uprawnien i zapotrzebowania pracownikéw w odziez roboczg i Srodki
ochrony indywidualnej, oraz przygotowywanie dokumentacji z tym zwigzanej

e prowadzenie rejestru wypadkéw ucznidw i pracownikéw

e sporzadzanie inwentaryzacji majatku szkoty na polecenie dyrektora szkoty

prowadzenie archiwum szkolnego i jego dokumentacji
4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
c) kwestionariusz osobowy,
d) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata),

f) oswiadczenie o niekaralnosci,

g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

h) dokumenty potwierdzajace inne kwalifikacje i umiejetnosci.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ zaopatrzone klauzula: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych, tekst jednolity: Dz.U.2018.p0z.10000

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow oraz tryb postepowania.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Nabor na stanowisko sekretarza szkoty” w sekretariacie Zespotu Szkét im. Szarych Szeregow
w Tarczynie ul. Szarych Szeregdw 8, 05-555 Tarczyn, w terminie do 18 kwietnia 2025 .

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.



Osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zostang telefonicznie zaproszone na
rozmowe kwalifikacyjna, ktéra odbedzie sie w uzgodnionym terminie.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odebrac
w sekretariacie szkoty, dokumenty nieodebrane po 30 dniach zostang zniszczone.



