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DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 1
W BRODNICY

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SEKRETARZ SZKOLY

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:
sekretarz szkoly
2. Jednostka organizacyjna:
Zespol Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Brodnicy
ul. 3 Maja 4
87-300 Brodnica
3. Wymiar etatu: pelny (1/1) etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

I.  Wyksztatcenie: wyzsze

II. Wymagania niezbgdne:
- obywatelstwo polskie,
- nieposzlakowana opinia,
- korzystanie z pelni praw publicznych i pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
- niekaralno$¢ w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art.
189ai art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii
(Dz. U. 22023 r. poz. 1939),
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania prac na okreslonym stanowisku.
III. Wymagania dodatkowe:
- umiejetnosé obstugi komputera oraz umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowych,
-do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
- umiejetno$¢ w korzystaniu z przepiséw prawa, a zwlaszcza Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Prawa Oswiatowego,
- posiadane cechy osobowosci: umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos$é, dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadaf, umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji
niewykraczajacych poza uprawnienia, odpowiedzialno$¢, terminowos$é, wysoka kultura osobista,
asertywnosc.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

I. Obowigzki
1. Nadzoruje prace pracownikow obstugowych szkoty.
2. Prowadzi sprawy zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna.
3. Dba o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej zatatwianych spraw.
4. Prowadzi rejestr wydanych zaswiadczen.
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5. Przygotowuje i pomaga w przygotowaniu projektow i plandw sprawozdan, regulaminéw oraz innej
korespondencji wg potrzeb.

6. Obstuguje programy komputerowe: Kadry Vulcan, SIO, Program Sprawozdawczy GUS.

7. Przygotowuje dokumenty do przekazywania do sktadnicy akt - brakowanie akt.

8. Nadzoruje prace archiwum.

9. Sporzadza sprawozdania o$§wiatowe.

10. Podpisuje listy wynagrodzen i wyptat pracownikéw pod wzgledem merytorycznym.

11. Prowadzi sprawy dotyczace administrowania nieruchomosciami.

12. Wspdlpracuje z gtdwng ksiggowa w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych.

13. Wykonuje czynnodci techniczne i przygotowuje projekty dokumentacji zwiazanej z
przyjmowaniem i wprowadzaniem pracownikéw, zmianami i rozwiazywaniem z nimi stosunkéw
pracy, w tym: przyjmuje i wydaje dokumenty.

14. Prowadzi sprawy kadrowe pracownikow, przygotowuje i prowadzi dokumentacje umow.

15. Sporzadza miesigczne zestawienia i rozliczenia godzin ponadwymiarowych nauczycieli.

16. Wydaje i prowadzi rejestr legitymacji stuzbowych nauczycieli, pos$wiadcza, prolonguje,
legitymacje.

17. Prowadzi teczki akt osobowych pracownikéw.

18. Chroni dane osobowe zgodnie z odrebnymi przepisami.

19. Zabezpiecza i przechowuje pieczeci urzedowe.

20. Prowadzi ewidencje wydanych §rodkéw ochrony indywidualne;.

21. Kontroluje terminowos¢ i przygotowuje skierowania do wykonywania badan lekarskich i szkolen
BHP pracownikow.

22. Prowadzi ewidencjg urlopéw pracownikéw administracyjno-obstugowych, przygotowuje projekt
planu urlopéw, konsultujgc go z zainteresowanymi pracownikami i przedstawia dyrektorowi szkoty
do zatwierdzenia.

23. Prowadzi ewidencje zwolnien lekarskich wszystkich pracownikéw szkoly.

24, Prowadzi ewidencje delegacji stuzbowych.

25. Wykonuje inne polecenia stuzbowe wydawane przez dyrektora.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3. Kserokopie $wiadectw pracy.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

5. Oswiadczenie o niekaralnoci (osoba, ktérej zostanie zaproponowana praca bedzie zobowiazana
do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci).

6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnego postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko sekretarza szkoly przez Administratora Danych Osobowych Zespét,
Szkolno — Przedszkolny nr 1 w Brodnicy, ul. 3 Maja 4, 87-300 Brodnica.

Jestem $wiadoma/$wiadomy, ze mam prawo odwotania zgody na przetwarzanie danych osobowych
w kazdym momencie.”’
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Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego nr 1 w Brodnicy do 13 grudnia 2024 r. do godz. 12:00 z dopiskiem na kopercie
»Oferta pracy na stanowisko sekretarza szkoly”

e Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie begdg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

e Zlozonych dokumentéw Zespét Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Brodnicy nie zwraca. Oferty
niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

e Dnia 18 grudnia 2024 r. od godz. 10.00 zostana przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne
z kandydatami spelniajgcymi wymagania naboru, po uprzednim powiadomieniu
telefonicznym.

e Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 56 498 23 43.

mgr a/,/'rﬂ Gabryszewski

/)



