SZKOLA PODSTAWOWA IM. JANA PAWLA I
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
SEKRETARZA SZKOtLY

Naboér dotyczy zatrudnienia: od 01 wrzesnia 2026 r.

I. Stanowisko pracy:

Sekretarz Szkoty

Wymiar czasu pracy: Peiny etat
Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Szczedrzyku.

Rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4
godzin dziennie.

Il. Wymagania niezbedne:

1.

2.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

. Wyksztalcenie co najmniej $rednie, wyzsze (preferowane administracyjne,

ekonomiczne), 5 letni staz pracy.

. Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego, procedur

administracyjnych,

. Znajomos¢: aktow prawnych dotyczacych przepiséw prawa oswiatowego,

Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy.

. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie systemu MS Office (Word,

Excel). i urzadzen biurowych.

lll. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu:, m.in. Karta Nauczyciela, Ustawa
o Systemie Oswiaty, Ustawa o Systemie Informacji Oswiatowej, Ustawa
Prawo Oswiatowe, Kodeks Pracy oraz znajomos¢ innych regulacji,
niezbednych do wlasciwego wykonywania zadan na wyzej wymienionym
stanowisku



N

Wysokie kompetencje spoteczne w relacjach ze wszystkimi podmiotami
szkoty

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

Samodzielnosé, doktadnosé, rzetelnosé,

Odpowiedzialnos¢, komunikatywnosg¢,

Wysoka kultura osobista.

Znajomos¢ specyfiki placowki i potrzeb uczniéw.

Umiejetnos¢ pracy m.in. w programach Vulcan, Nabdér, SIO. Librus, KSeF
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
o Prowadzenie sekretariatu szkoty, w tym:

1. Obstuga urzadzen biurowych (telefonu, kserokopiarki) oraz obstuga poczty
elektronicznej,

2. Udzielanie informac;ji, w tym telefonicznie dotyczacych biezacych spraw

szkoty;

Kserowanie materiatow na polecenie dyrektora szkoty;

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie ksiegi

korespondenc;ji;

. Organizowanie spotkan dyrektora szkoly z interesantami:

. Zamawianie materiatow biurowych, oraz sktadanie innych zamoéwien

wskazanych przez dyrektora szkoty w celu zapewnienia prawidtowego

funkcjonowania szkoty;

Przygotowanie pism na polecenie dyrektora szkoty;

Przygotowanie statystyk i zestawien, w tym dla organu prowadzacego i

organu nadzoru pedagogicznego;

9. Stata wspotpraca z organem prowadzacym i organem sprawujacym nadzoér
pedagogiczny;

10. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich nauczycieli i pracownikow oraz
listy obecnosci w pracy pracownikow niepedagogicznych;

11.Zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostepnych i
wykorzystywanych danych osobowych oraz wiasciwe przechowywanie
pieczeci urzedowych,

12.0rganizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposéb gwarantujacy
ochrone baz danych,

13.Wtasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji,
wynikajacej z zakresu obowigzkow, przekazywanie akt do sktadnicy akt,

14.Przestrzeganie zasad oszczednosci w gospodarce kancelaryjnej,

15.Prowadzenie listy obecnosci pracownikow administracji i obstugi,

16.Wspotpraca z dyrekcja szkoty we wszystkich sprawach dotyczacych
funkcjonowania placowki, a szczegolnie w zakresie:
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a) prowadzenie platformy Systemu Informacji Oswiatowej (SI0)

b) prowadzenia ksiegi uczniow,



c) prowadzenia ksiegi ewidencji dzieci zamieszkatych w obwodzie szkoty i
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu oraz kontroli wykonywania tego obowigzku,

d) opracowania sprawozdawczosci statystycznej,
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien publicznych.

f) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw

17.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrekcje szkoty,
wynikajacych z potrzeb szkoty.

o Prowadzenie spraw uczniowskich, w tym:

1. Wydawanie i aktualizowanie legitymaciji szkolnych;

2. Obstuga organizacyjna zapisoéw / rekrutacji do klas pierwszych, oddziatéw
przedszkolnych, w tym przyjmowanie i wydawanie dokumentéw uczniéw,
sporzadzanie list kandydatow i uczniéw przyjetych, protokotow komisji
rekrutacyjnej;

3. Wspomaganie organizacyjne sprawdzianu klas 6smych;

4. Wydawanie dokumentéw uczniéw rodzicom, przygotowywanie zaswiadczen;

Obowigzki zwigzane z gospodarka materiatowo — magazynowa:

Sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem, opisywanie rachunkow;
Przechowywanie rachunkow;

Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku szkoty;
Prowadzenie sktadnicy akt
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Informacja o warunkach pracy:

Zmienne tempo pracy,

Praca gtéwnie wewnatrz budynku,

Bezposrednie kontakty z interesantami oraz uczniami szkoty.
Dostarczanie dokumentéw do UGiM w Ozimku oraz do GZO w Ozimku
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V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww.
stanowisku oraz uzasadnienie przystapienia do naboru,

2. Zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie-
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,



4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy
(Swiadectwo pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem, zaswiadczenie o zatrudnieniu),

5. Oswiadczenia o:

a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, (dokument do pobrania)
b) korzystaniu w petni z praw publicznych, (dokument do pobrania)

c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. Kandydat wytoniony
w drodze naboru, przed zawarciem umowy zobowigzany jest przediozyé¢ oryginat
zapytania o karalno$¢ z Krajowego Rejestru Karnego, (dokument do pobrania)

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji (dokument
do pobrania)

e)Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
VI. Termin skiadania dokumentéw.

Oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Szkofy w Szkole
Podstawowej im. Jana Pawfa Il w Szczedrzyku”w terminie do dnia 31.07.2026r. do
godz. 12.00 w sekretariacie Szkoty lub za posrednictwem poczty na adres: Szkota
Podstawowa im Jana Pawta I, ul. Ks. Maksymiliana Brolla1, 46-042 Szczedrzyk
(liczy sie data wptywu do Szkoty). Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje:

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spetnia
wymagania formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej w Szczedrzyku.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotagczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 6 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci
beda mogli odebraé¢ swoje dokumenty. Nie odsytamy dokumentéw kandydatom. Po
uptywie wskazanego okresu nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

0Ozimek, dnia 17 lipca 2026r.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Szkota Podstawowa w
Szczedrzyku z siedzibg przy ul. ul. Ks. Maksymiliana Brolla1, 46-042 Szczedrzyk
tel. 774655151.

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z rekrutacja, na
podstawie przepisow Kodeksu Pracy (art. 6 ust. 1 lit. c RODO), a w takze na
podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody w zakresie danych niewymaganych w
procesie rekrutacji, ktore zostaty podane w przestanych dokumentach
aplikacyjnych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, wysytajac wiadomos¢
e-mail do Administratora, jednak nie bedzie to miato wptywu na przetwarzanie
dokonane przed jej wycofaniem.

Odbiorcami danych osobowych beda przedmioty upowaznione do tego na
podstawie przepisow prawa.

Dane niezbedne do aktualnego procesu rekrutacji beda przechowywane przez
6 miesiecy od momentu zakoriczenia rekrutaciji.

Ma Pan/i prawo zadania od administratora dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze do przenoszenia danych na podstawie i zgodnie z art.
15-22 RODO.

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w rekrutacji.

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej
w Szczedrzyku

Beata Sojka



