DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANA BRZECHWY W
WICKU OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
PRACY:

SEKRETARKA - INTENDENTKA

w Szkole Podstawowej im. Jana Brzechwy w Wicku

I. Okreslenie stanowiska pracy i informacja o warunkach zatrudnienia

1. Stanowisko: sekretarka/intendentka,

2. Wymiar czasu pracy: petny etat,

3. Rodzaj umowy: umowa o pracg,

4. Miejsce pracy: Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy w Wicku, ul. Parkowa 4, 84-352
Wicko

5. Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

6. Praca wiaze si¢ z przemieszczaniem si¢ w budynku nieprzystosowanym dla osob
niepetnosprawnych

7. Gotowos¢ do podjecia pracy od 1 sierpnia 2022 roku.

I1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo popetnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarki oraz intendentki,

- 3 letni staz pracy i doswiadczenie zawodowe na stanowisku sekretarki w szkole lub
placéwce oswiatowej,

- nieposzlakowana opinia,

- wysoka kultura osobista i komunikatywnosc.



2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ przepiséw i procedur HACCP,

- znajomos¢ obowigzujacych przepiséw z zakresu administracji, bhp i p.poz, ustawy Karty
Nauczyciela, ustawy Prawo Oswiatowe, ustawy Systemu Informacji Oswiatowej, ustawy 0
Ochronie Danych Osobowych, ustawy Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz
ustawy o Pracownikach Samorzadowych,

- biegla i sprawna obstuga komputera oraz pakietu Microsoft Office,

- umiejetnos¢ redagowania pism urzegdowych i redagowania wewnetrznych aktow prawnych,
- umiejetnos¢ kontaktowania si¢ z dzie¢mi, rodzicami i innymi klientami szkoty oraz
wspotpraca w zespole,

- obstuga urzadzen biurowych,

- predyspozycje osobowosciowe: dobra organizacja pracy, umiej¢tnos¢ komunikacji
interpersonalnej, systematyczno$¢, samodzielnos¢, terminowos¢ i sumiennos$¢, kreatywno$é w
dziataniu, pogodne usposobienie,

- znajomo$¢ programow stare i nowe SIO oraz e-dziennik.

ITI. Zakres wykonywanych zadan i odpowiedzialnosci

- Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw, przyjmowanie 1 wysylanie
korespondencji, rejestrowanie pism wchodzacych 1 wychodzacych, posredniczenie w

kontaktach dyrektora z pracownikami i interesantami.
- Prowadzenie ewidencji przesytek wychodzacych i rejestru zuzycia znaczkow.
- Przechowywanie pism wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.
- Przepisywanie pism 1 ogloszen zleconych przez dyrektora szkoty.

- Prowadzenie na biezaco z nalezytg starannos$cig ewidencji dzieci i ewidencji uczniow,
wspoélpraca z pedagogiem szkolnym oraz innymi szkotami i instytucjami w tym

zakresie.

- Prowadzenie ksiggi uczniow i ksiggi ewidencji dzieci zamieszkalych w obwodzie.



Wystawianie zaswiadczen dotyczacych obowiazku szkolnego uczniow.

Sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw ukonczenia szkoty.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

Prowadzenie dokumentacji uczniow: prowadzenie ksiggi uczniow, arkuszoOw ocen i
spraw biezacych.

Wystawianie uczniom nowych legitymacji oraz ich przedtuzanie.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem dzieci i nauczycieli,

od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow oraz ewidencja wptat.

Prowadzenie ewidencji pieczgci szkolnych, wlasciwe zabezpieczanie 1 ich

przechowywanie.
Odpowiedzialno$¢ za druki $cistego zarachowania ich przechowywanie 1 ewidencja.

Przygotowywanie i wprowadzanie danych dla Systemu Informacji Os$wiatowej,
sporzadzanie sprawozdan w SIO, wspotpraca z pracownikami szkoty w zakresie
zbierania informacji do sprawozdania oraz nadzor nad kompletnoscig i terminowoscia

ztozenia sprawozdania.
Odbieranie potaczen telefonicznych oraz obstuga urzadzen biurowych sekretariatu.

Nadzorowanie poprawnosci przesytanych do OKE 1 otrzymywanych z tej instytucji

danych, zwigzanych z egzaminem uczniow.

Dokonywanie zakupdéw materiatow papierniczych i innych $rodkow niezbednych w

sekretariacie szkoty.

Dbalos¢ o nalezyty porzadek 1 tad na stanowisku pracy, stan wyposazenia

znajdujacego si¢ w sekretariacie szkoly oraz jego zabezpieczenie.
Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty zwigzanych z praca
szkoty.

Przestrzeganie przepiséw GHP i HACCP.

Powiadamianie przetozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach w pracy i
naruszaniu przez pracownikow przepisow o ochronie mienia oraz zasad dyscypliny
pracy.

Zaopatrywanie szkoty w zywno$¢ i1 kontrola §wiezo$ci zamowionych produktow.



- Nadzorowanie sporzadzania positkoOw 1 przydzielania porcji zywno$ciowych oraz

ewidencjonowanie uzytych produktow na dany obiad.
- Sporzadzanie jadlospisow.

- Przestrzeganie dziennej stawki zywieniowej 1 terminéw przydatnosci do spozycia

artykuléw znajdujacych si¢ w magazynie oraz wlasciwe ich przechowywanie.

- Prowadzenie magazynu i dokumentacji magazynowej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.
- Rozliczanie stanu magazynu i faktur.

- Biezace odbieranie odpisow dzieci od rodzicow (wypisoOw z obiadu) z danego

dnia.
- Rozliczanie i kontrolowanie ptatnosci za obiady.
- Inne czynnosci niezbedne wynikajace z intendentury.

- Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty zwigzanych z praca
szkoty.

IV. Wymagane dokumenty

- List motywacyjny.

-CV.

- Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, staz pracy, ukonczone kursy, szkolenia.
- Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

- Aktualne o$wiadczenie o niekaralnosci.

- Kserokopie §wiadectw pracy.

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie Na
podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019 poz. 1781). na potrzeby zwigzane

z ogloszonym naborem.



V. Miejsce i termin skladania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 26.07.2022 r. w sekretariacie Szkoly
im. Jana Brzechwy w Wicku w godzinach od 8:00 do 12:00.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor na stanowisko
sekretarka-intendentka”.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez Kkandydata. Kandydaci proszeni sa o podanie danych kontaktowych.
Oferty zlozone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci
zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej.
Oferty osob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Jana Brzechwy w Wicku

Michal Salata



