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Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko sekretarki szkolnej

Termin sktadania dokumentéw uptywa 15 lipca 2019 roku o godz. 12.00

Legionowo, 01.07.2019 r.

SP1.K.110.5.2019

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
SEKRETARKI SZKOLNEJ

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 W LEGIONOWIE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie ogtasza nabér na stanowisko
sekretarki szkolnej w Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

2. Stanowisko pracy:

sekretarka — jedno stanowisko, pelny wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbe¢dne,
a) obywatelstwo polskie,
b)  wyksztalcenie co najmniej srednie,
¢) co najmniej dwuletni staz pracy,
d)  bieglos$¢ w obstudze komputera w zakresie MS Office, Sekretariat Librus oraz
Internetu,

e¢) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku sekretarki szkolnej,



f)  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

g) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) nienaganna opinia,

i)  wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.

Wymagania dodatkowe:
a) obowiazkowos¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang pracg, rzetelnosé, starannosc,
terminowo$¢, samodzielno$é, dyspozycyjnosc,

b) umiejetno$é pracy w zespole.

. Zadania wykonywane na stanowisku:

a) zalatwianie spraw zwigzanych z obstuga szkoty wynikajacych z jej biezacego
funkcjonowania,

b) prowadzenie na biezaco dokumentacji sekretariatu szkoty (zgodnie z instrukcja
kancelaryjna),

¢) biezace zalatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan
administracyjno-biurowych na wniosek uczniéw i ich rodzicéw, nauczycieli
i wychowawcow: przygotowywanie i wydawanie legitymacji i zaswiadczen,

d) wykonywanie typowych prac biurowych i kancelaryjnych wedlug zaistniatych
potrzeb,

¢) samodzielne redagowanie pism po uzgodnieniu tresci z dyrektorem,

f) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoly,

g) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy,

h) sporzgdzanie sprawozdan w ramach SIO,

i) wspblpraca z Wydzialem Edukacji oraz placéwkami o$wiaty i kultury,

j) sporzadzanie zestawien do 20 kazdego miesigca ewidencji godzin zastgpstw
doraznych za nieobecnych nauczycieli oraz sprawdzanie kart rozliczenia godzin
ponadwymiarowych poszczegolnych nauczycieli dotyczacych godzin zastgpstw
doraznych,

k) przygotowywanie zarzadzen i komunikatéw dyrektora szkoty oraz prowadzenie ich
rejestru,

1) obshuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,



m) sprawdzanie na biezaco poczty internetowej,

n) kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizowanie spotkan z dyrektorem
szkoty,

0) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dotyczgcej posiadanych drukow $cistego
zarachowania,

p) dbalos¢ o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej zwigzane;j
z obowiazkiem szkolnym, zachowujac dyskrecje i tajemnice zalatwianych spraw,

q) zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci oraz drukow Scistego zarachowania,

r) dbalos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie¢ w sekretariacie
szkoty,

s) dbalos¢ o nalezyty tad i porzadek na stanowisku pracy,

t) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w szkole:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnianiu o0sob

niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) podpisany odrg¢cznie list motywacyjny,

2) podpisany odrgcznie zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy
zawodowe], |

3) wypeliony kwestionariusz osobowy - wg wzoru dostgpnego na stronie

internetowej www.zs1.legionowo.pl w zaktadce bip ogloszenia o prace lub

w kadrach Szkoly Podstawowej nr 1 w Legionowie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy (lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o pracg w przypadku

kontynuacji zatrudnienia),



6) podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) podpisane odrecznie o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzula informacyjng dla oséb
przystepujacych do naboru na wolne stanowisko w Szkole Podstawowej nr
1 w Legionowie — wzor o§wiadczenia dostgpny jest na stronie internetowe;j

www.zs | .legionowo.pl w zaktadce bip ogloszenia o pracg lub w kadrach

Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie,

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko - sekretarka szkolna w Szkole Podstawowej nr 1
w Legionowie - SP.K.110.5.2019” nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Szkoly
Podstawowej nr 1 w Legionowie w sekretariacie lub przesta¢ poczta na adres:

Szkola Podstawowa nr 1
ul. Zakopianska 4
05-120 Legionowo

Termin sktadania dokumentéw uptywa 15 lipca 2019 roku o godz. 12.00, przy
przesytkach pocztowych decyduje data wplywu przesytki pocztowej do Szkoty
Podstawowej nr 1.

Dokumenty, ktére wptyna do Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie po wyzej

okres$lonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

8. Inne informacje:
1) Weryfikacja spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w punkcie 6.
2) Kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane
dokumenty. Niezbednym elementem ofert kandydatow jest numer telefonu

oraz adres e-mail.



3) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze
zostang poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie —

www.zs1.legionowo.pl oraz na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 1

w Legionowie.

Do pobrania:
1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2) Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjng dla os6b przystepujacych do naboru na

wolne stanowisko.

z up. Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1
w Legionowie
Wicedyrgktor

Szkoty Podstawowgjff | w Legionowie

mgr Iwoila Papczyriska

e



