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

SEKRETARKA - INTENDENTKA

w Szkole Podstawowej im. Jana Brzechwy w Wicku

w petnym wymiarze czasu pracy od dnia 1 sierpnia 2022 r.

1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,

- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa popetnione umysinie,
- posiada wyksztatcenie srednie,
- biegtos¢ w obstudze komputera w zakresie MS Office,

- umiejetnosé pracy w grupie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku sekretarki oraz
intendentki,

- wysoka kultura osobista, komunikatywnosc.

2. Wymagania dodatkowe:

- obowigzkowosc¢, odpowiedzialnos¢ systematycznosé, starannosg, rzetelnosc,
dyspozycyjnosc,

- utrzymywanie porzadku i fadu w obrocie dokumentami urzedowymi,

- znajomosc¢ programow stare i nowe SIO , e-dziennik.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1. Obstuga sekretariatu:

- przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

- rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzacych,

- przepisywanie korespondenciji oraz jej wysytanie,

- przyjmowanie wiadomosci poczty elektronicznej oraz przekazywanie ich tresci
wedtug ustalonego grafiku,

- zabezpieczenie i przechowywanie drukéw Scistego zarachowania i innych
dokumentow;

- obstuga interesantow, udzielanie informacji,

- zamawianie drukéw szkolnych,

- wystawianie drukow i zaswiadczen,

2. Prowadzenie skfadnicy akt.

3. Prowadzenie rejestru oraz zabezpieczenie i przechowywanie drukow Scistego
zarachowania i innych dokumentéw.

4. Wiasciwe zorganizowanie pracy zapewniajgce nalezyte i terminowe
wykonywanie zadan.

5. Powiadomienie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach w pracy i
naruszaniu przez pracownikow przepisow o ochronie mienia oraz zasad
dyscypliny pracy.

6. Prowadzenie rejestru zuzycia znaczkow i biletéw.

7. Prowadzenie spraw uczniowskich:

- opracowywanie sprawozdan dotyczgcych spraw uczniowskich;

- wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich
ewidencij;

- prowadzenie ksigg uczniow;

- prowadzenie rejestru przyjec¢ do pierwszej klasy oraz rejestru obowigzku
szkolnego;

- zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ucznidw do szkoty i
przenoszeniem uczniéw do innej szkoty;

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno —
wychowawczym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz dyspozycjami
dyrektora szkoty i wkadz nadrzednych;

- przechowywanie dokumentacji uczniéw oraz innych dokumentéw, zgodnie z



odrebnymi przepisami.

- wystawianie duplikatow swiadectw

8. Prowadzenie zeszytu kontroli i wizytaciji.

9. Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci w Systemie Informacji Oswiatowe;.
10. Obstuga programu e-dziennik.

11. Wykonywanie innych zadan i prac dotyczacych zycia szkoty zleconych przez
wiladze szkolne, dyrektora szkoty oraz jego zastepcow.

12. Prowadzi dokumentacje szkolng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2. Indendentka:
- zamawianie produktéw i kontrola swiezosci zamowionych produktow,

- korzystanie z programu stuzgcego do wpisywania uzytych produktéw na dany
obiad,

- biezgce odbieranie odpiséw dzieci od rodzicéw (wypisow z obiadu) z danego

dnia,
- rozliczanie i kontrolowanie ptatnosci za obiady,
- inne czynnosci niezbedne wynikajgce z intendentury.
4. Wymagane dokumenty:
- CVv
- List motywacyjny
- Swiadectwa pracy potwierdzajgce wymagany staz /kopie/
- Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie / kopie/
- o$wiadczenie o niekaralnosci

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997 r. O ochronie danych osobowych

/Dz. U. 2 2019 r. poz. 1781 z pdzn.zmianami.



5. Miejsce i termin skladania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 13.07.2022 r.

w sekretariacie Szkoty im. Jana Brzechwy w Wicku. W godzinach od 8:00 do
12:00.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem

,,» Nabor na stanowisko sekretarka-intendentka”

Oferty ztozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie

rozmowy wstepnej.

Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Michat Satata

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana Brzechwy w Wicku



