OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Bogatyni,
ul. Wyczotkowskiego 42a, 59-920 Bogatynia

oglasza nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze:

samodzielny referent ds. sekretariatu

praca biurowa wykonywana w przewazajacej czesci za posrednictwem komputera
wymiar czasu pracy: pelny etat

godziny pracy: poniedzialek — piatek, 730~ 15%

przewidywany termin zatrudnienia: od 1 lipca 2024 r.

proponowana forma zatrudnienia: umowa na czas nieokreslony, pierwsza umowa na
czas okreslony 3 m-ce w celu odbycia stuzby przygotowawczej.

Wymagania dotyczace stanowiska:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opina.

wyksztatcenie minimum $rednie,

znajomos¢ procedur kancelaryjnych i obowigzujacych przepisOw prawnych, dotyczacych
pracy szkoly i1 obstugi sekretariatu,

znajomos$¢ oprogramowania do prowadzenia sekretariatu,

umiejetnos¢ korzystania z zasobow internetowych dotyczacych prawa oswiatowego i
przepisdw kancelaryjnych,

umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji,

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel), umiejgtnosé
obstugi poczty elektronicznej i pracy w srodowisku sieciowym,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,
znajomos¢ przepiséw o Ochronie Danych Osobowych.

Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjno$¢, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, sumiennos¢, systematycznose,
komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres,

staz pracy lub praktyka w placowce oswiatowej,

umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga programu komputerowego ,,Sekretariat OPTIVUM?”,

kontrola obowigzku szkolnego uczniow,

przygotowywanie i wydawanie uczniom legitymacji i identyfikatorow,
zastgpowanie specjalisty ds. sekretariatu w czasie absenciji,
wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych uczniow do SIO



e obshuga urzadzen biurowych i centrali telefonicznej w sekretariacie,
e roznoszenie zast¢pstw i innych dokumentéw na terenie szkoty,
e dostarczanie oraz odbieranie korespondencji zewngtrzne;.

Oferta kandvdata powinna zawieracé:

e CV,

e oswiadczenie o niekaralnosci z KRK,

e o$wiadczenie i zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego - kandydatury bez zgody nie bedg brane pod uwage w
procesie rekrutacji,

Miejsce i termin skladanie dokumentow

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej im.
Kornela Makuszynskiego w Bogatyni, ul. Wyczotkowskiego 42a, 59-920 Bogatynia
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko samodzielny referent ds.
sekretariatu”.

Ostateczny termin sktadania dokumentoéw: 3 czerwca 2024 r. do godziny 14%

Oferty niespelniajgce wymogoéw formalnych, zlozone za posrednictwem poczty
elektronicznej oraz po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie, w wyniku ktérej zostanie sporzadzona lista
kandydatow spetiajacych okreslone w ogloszeniu wymagania.
W celu przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji skontaktujemy si¢ z wybranymi osobami,
w zwigzku z tym prosimy o zamieszczenie w zgloszeniu nr telefonu kontaktowego.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru =zostanie ogloszona po zakonczeniu postgpowania
kwalifikacyjnego w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej im. Kornela
Makuszynskiego w Bogatyni oraz na stronie internetowej szkoty i tablicy informacyjnej
w jednostce.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
dostarczy¢ do wgladu oryginaly ztozonych dokumentow.

Nadestanych ofert nie zwracamy, a po zakonczonym procesie rekrutacyjnym dane osobowe
zostang trwale usunigte.

Dodatkowych informacji udziela:

o dyrektor Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Bogatyni - tel. 75 77 33 253
« dziat kadr w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni — tel. 75 77 33 253 wew. 152

Dyrektor: mgr Beata Wisniewska






