Szkota Podstawowa nr 2 im. R. Traugutta

w Czarnej Bialostockiej
ul. Traugutta 28
16-020 Czarna Bialostocka

Ogloszenie o0 naborze na stanowisko samorzadowe — sekretarz szkoly
w Szkole Podstawowej nr 2 im. R. Traugutta w Czarnej Bialostockiej

Ogtoszenie o naborze na stanowisko samorzadowe: sekretarz szkoty w wymiarze 1 etatu w Szkole
Podstawowej nr 2 im. R. Traugutta w Czarnej Biatostockiej

Dane podstawowe

1. Nazwa 1 adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 2 im. R. Traugutta w Czarnej
Biatostockiej, ul. Traugutta 28, 16-020 Czarna Biatostocka, tel. 85 710 39 06

2. Nazwa stanowiska: sekretarz szkoty

3. Wymiar etatu: 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo

4. Wyksztalcenie:
- wyzsze ekonomiczne lub administracyjne — powyzej dwoch lat doswiadczenia
zawodowego na stanowisku administracyjnym,
- wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub pokrewne — powyzej pieciu lat
doswiadczenia zawodowego,

5. Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

6. Posiadaja co najmniej 5 — letni staz pracy, preferowany na stanowisku w
sekretariacie placowki o§wiatowe;.

7. Posiadaja obywatelstwo polskie.

8. Maja pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystaja z petni praw
publicznych.

9. Nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10. Cieszg si¢ nieposzlakowang opinig.

11. Posiadaja stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

12. Planowane zatrudnienie 25.08.2025 r.

13. Tlos¢ stanowisk : 1



II. Wymagania niezbedne:

1. Znajomos¢ programow komputerowych: WORD, EXEL, dziennik LIBRUS,
SIO, program Sekretariat.

2. Znajomos¢ struktur 1 zasad funkcjonowania jednostek o§wiatowych.

3. Znajomos¢ ustawy Prawo Oswiatowe, Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela
1 przepiséw wykonawczych.

4, Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych 1 przepisow
wykonawczych.

5. Dobra znajomos¢ obstugi komputera, obstuga poczty elektroniczne;.

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

7. Umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy.

8. Komunikatywnos¢.

9. Rzetelno$¢ w wykonywaniu obowiazkow stuzbowych.

10.Wysoka kultura osobista.

I1l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Obstuga sekretariatu:
a) przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz jej kierowanie zgodnie z
decyzja Dyrektora Szkoty,
b) prowadzenie wykazoéw stuzbowych, prawidtowe przechowywanie pism i
dokumentéw zgodnie z obowigzujagcym rzeczowym wykazem akt,
C) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci stuzbowych, drukow $cistego
zarachowania 1 innych dokumentow,
d) obstluga interesantow.
2. Prowadzenie dokumentacji szkoty w zakresie spraw uczniowskich:
a) przeprowadzenie rekrutacji uczniow szkoty, ksiega ewidencji dzieci,
b) ksigga uczniow,

C) rozliczanie drukoéw $wiadectw szkolnych,



d) wypisywanie/zamawianie legitymacji szkolnych uczniow,
e) inne dotyczace spraw uczniowskich.
Sporzadzanie sprawozdan do GUS i PFRON.
Wprowadzanie danych do SIO zwigzanych z ewidencja ucznidow, w zakresie

wyposazenia szkoty oraz kadry pracowniczej.

5. Obstuga systemu EZD, e- Dorgczenia.

6. Opisywanie rachunkow przychodzacych do szkoty.
7.
8
9

Prowadzenie i obstuga: | Arkusza i dziennika LIBRUS.

. Pelnienie czynnosci kasjera.

. Zaopatrzenie szkoty w druki, materiaty biurowe oraz inne wyposazenie szkoty.

10.Wspotpraca w obstudze spraw socjalnych pracownikdw, emerytow 1 rencistow

szkoty.

11.Przygotowywanie umoéw i prowadzenie rejestru umoéw z kontrahentami.

12. Koordynacja i realizacja spraw dotyczacych zamowien publicznych w SP 2.

13. Wykonywanie czynno$ci kadrowych:

e Zarzadzanie dokumentacjg pracowniczg 1 dbanie o rozne aspekty zwigzane
z zatrudnieniem i przebiegiem pracy. Prowadzenie akt osobowych
pracownikow.

e Sporzadzanie umow o prace

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy, obliczanie wymiaréw urlopow.

e Prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem 1 higieng
pracy zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.

e Wypekianie $wiadectw pracy i innych dokumentow dotyczacych

rozwigzania umow o prace.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty, Wicedyrektora.

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku.

e Praca codziennie od poniedziatku do pigtku w wymiarze 40 godzin tygodniowo.



e Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministroéw z dnia 25

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych

(tekst jednolity DZ.U. z 2024 r., poz.1638) oraz Regulaminem wynagradzania

pracownikow niepedagogicznych Szkoty Podstawowej nr 2 w Czarnej

Biatostockie;.

e Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu kazdego miesigca.

e \Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Swiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztatcenie oraz dodatkowe
kwalifikacje (kserokopie).

Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie).

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na
stanowisku: sekretarz szkoty.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe,
przestepstwa popelnione umyslnie.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i1 posiadaniu

pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych.

. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

. Kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

10. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art.7
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W oraz ustawg z dnia 21



listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz.530).
Uwaga: Wszystkie o$wiadczenie oraz inne dokumenty wytworzone przez
kandydata musza by¢ wlasnorgcznie podpisane.

V.  Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 2
im. R. Traugutta w Czarnej Biatostockiej, ul. Traugutta 28, lub przesta¢ droga
pocztowa.

2. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 25.07.2025r do godziny 12:00.
Dokumenty powinny by¢ sktadane w zamknigtych kopertach, posiadajacych
adnotacje ,,Oferta pracy na stanowisko sekretarz szkoty”.

V1. Warunki dopuszczenia kandydata do postepowania rekrutacyjnego:
1. Spelnienie przez kandydata wymogdow formalnych, okreslonych w art.6
ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Kompletno$¢ wymaganych dokumentow.
3. Data wplywu sktadanych dokumentow ( oferty, ktore wptyng po okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane).
VIl. Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzona
dwuetapowo:

1. I etap — kwalifikacja formalna: sprawdzenie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci 1 spetnienia wymagan formalnych. Otwarcie kopert odbedzie si¢ w
dniu 28.07.2025r. 0 godzinie 10:00

2. |l etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatami, spetniajagcymi wymogi formalne. O godzinie rozmow

kwalifikacyjnych, kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

JOIa nta Elektronicznie podpisany

przez Jolanta Cimoch
Data: 2025.07.03 10:27:08

Cimoch 2w
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