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OGtOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy: sekretarz

szkoty.
Praca w oparciu 0 umowe o prace na czas okreslony od 01 kwietnia 2025r.

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Spetnianie wymagarn okreslonych w art.6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.
(Dz. U. 22024 r. poz.1135).

3.  Wyksztatcenie minimum srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku oraz
5-letni staz pracy.

4. Znajomos$¢ aktdw prawnych dotyczacych przepiséw Prawa os$wiatowego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
przepiséw o ochronie danych osobowych.

5. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

6. Znajomoé¢ przepiséw kancelaryjnych i umiejetnos$é prowadzenia dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt.

7. Biegta znajomosc¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego Microsoft Office, poczty elektroniczne;j.

8. Dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ zarzgdzania czasem.

9. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

10. Bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie.

Wymagania dodatkowe

Pozadane umiejetnosci i cechy kandydata:

Entuzjazm oraz gotowos¢ do pracy w wymagajacym i dynamicznym srodowisku.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole.

Samodzielnos¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow.

Odpowiedzialno$¢ i poufnoéé w obchodzeniu sie z dokumentacjg szkolna.

Umiejetnos$¢ planowania i koordynacji zadan administracyjnych w szkole.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, takich jak drukarki, kserokopiarki itp.
Komunikatywnos¢, otwartos¢ oraz zrozumienie i szacunek dla potrzeb interesantdéw.
Gotowos¢ do nauki nowych umiejetnosci i doskonalenia sie w zakresie pracy administracyjnej.
10. Znajomos¢ lub gotowo$¢ do szybkiego opanowania platformy internetowej Systemu informacji O$wiatowej
11. Umiejetno$¢ redagowania pism.

12. Odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

13. Prawo jazdy kat. B.

14. Mile widziane doswiadczenie zawodowe w sekretariacie szkoty.

15. Obstuga programow Sekretariat, i-Dziennik firmy VULCAN bedzie dodatkowym atutem.
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Zakres obhowiazkéw

Obstuga sekretariatu szkoty, a w szczegdinosci:
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23.
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NGO A

Prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz odbieranie i wykonywanie potgczen telefonicznych.
Obstuga interesantéw i udzielanie niezbednych informacii.

Organizacja wtasciwego obiegu dokumentdw, przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie poczty.

Obstuga komputera, urzadzen biurowych, poczty elektronicznej, Biuletynu Informacji Publicznej szkoty.
Przygotowywanie i redagowanie pism, korespondencji stuzbowej, dokumentéw, analiz.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Prowadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Koordynacja dziatari administracyjnych w szkole.

Prowadzenie ewidencji oraz sprawowanie nadzoru nad pieczeciami urzegdowymi, ksiggami protokotéw i drukami $cistego
zarachowania.

. Archiwizacja dokumentéw na danym stanowisku zgodnie z instrukcjg archiwalng oraz prowadzenie skfadnicy akt.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Opisywanie faktur zgodnie z planem finansowym na dany rok i klasyfikacja budzetowsa.

Prowadzenie spraw uczniowskich.

Wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z ruchem ucznidw (przyjecia, przeniesienia).

Prowadzenie dokumentacji dot. wynikdw klasyfikacyjnych i promocji ucznidw.

Obstuga organizacyjna rekrutacji uczniéw do szkoty i prowadzenie rekrutacji uczniéw w systemie elektronicznym.
Zaktadanie arkuszy ocen oraz sprawowanie nadzoru nad arkuszami ocen.

Wydawanie legitymacji uczniowskich oraz ich duplikatéw, sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen, wydawanie duplikatow
$wiadectw, zaswiadczen potwierdzajacych kontynuacje nauki, prowadzenie rejestréw za$wiadczen oraz wydanych
legitymacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowanie i wprowadzanie danych dotyczacych ucznidéw do Systemu Informacji Oswiatowej.

Biezaca wspoétpraca z pracownikami i dyrekcja.

Rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowej.

Przekazywanie dokumentacji do Centrum Ustug WspdInych Powiatu Wotomiriskiego.

Wspétpraca z organem prowadzacym szkofe.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

Warunki pracy i ptacy:

Obowiazujgcy wymiar czasu pracy wynika z art. 130 Kodeksu pracy, i wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym trzy miesigce.
Stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, niszczarke, pomieszczenie usytuowane na pétpietrze szkoty,
przystosowane do potrzeb os6b niepetnosprawnych.

Wigkszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej.

Wysitek gtéwnie umystowy.

Miejsce pracy: Zespot Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce, ul. InZynierska 1, 05-220 Zielonka.
Petna nazwa stanowiska pracy: sekretarz szkoty.

Forma zatrudnienia: pierwsza umowa na czas okreslony, na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy,
opartej o przepisy Kodeksu pracy.

Wymagane dokumenty

1. CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 21 marca 2025r. w godzinach od 8:00 do 15:00 w dni robocze
w siedzibie Szkoty w Zielonce przy ul. Inzynierskiej 1 lub przestaé poczta elektroniczng na adres: zs@zielonka.edu.pl.
2. Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
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Anfia Nowmska
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