OGLOSZENIE

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — sekretarki szkoty w Szkole Podstawowej im. Batalionéw
Chiopskich w Kotaczkowicach.

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Kotaczkowicach ogtasza nabér na :

Stanowisko pracy: sekretarka

Wymiar czasu pracy: ¥ etatu

Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa w Kotaczkowicach
Rodzaj umowy: umowa o prace.

NR

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego paristwa, o ktérym mowa
w art.11 ust.2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

2. Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Woyksztatcenie minimum srednie.

4. Spetnienie wymogoéw okreslonych w art.6 ust.3 pkt 2i3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

5. Staz pracy - mile widziany — w tym pracy na takim samym stanowisku w jednostce

samorzgdowej lub stanowisku administracyjnym.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ problematyki oswiatowej, kodeksu pracy.

2. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

3. Umiejetnoé¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programow do obstugi
poczty elektronicznej i Internetu, znajomosc¢ obstugi wprowadzania danych do SIO,
programu Hermes.

4. Samodzielno$é, jak réwniez umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosc.

5. Komunikatywnos¢.

6. Umiejetnos¢ pracy w warunkach spietrzenia zadan, dobrej organizacji pracy.

Zakres zadad wykonywanych na stanowisku:

- rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych
- przepisywanie korespondencji prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczniow

- wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniéw, zaswiadczen i odpiséw prowadzenie ich ewidencii,
wprowadzanie danych do systemu SIO, programu Hermes.

- odpowiedzialnoé¢ materialna i stuzbowa za powierzone $rodki pieniezne, druki scistego
zarachowania, sprzet i urzadzenia biurowe



- przestrzeganie czasu pracy, regulamindw, przepisy BHP

- dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych, jak i spraw, ktérych
ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu zespotu, pracownikow, ucznidw i rodzicow

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny z CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej kserokopie swiadectw,
dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

- kserokopie swiadectw potwierdzajace doswiadczenie w pracy, jednostce samorzadowej lub
administracyjnej lub oswiatowe;.

- kwestionariusz osobowy wg wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu miasta i gminy
Busko- Zdrdj ( zatgcznik Nr 1) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z
petni praw publicznych ( zatgcznik Nr 2)

Wymagane dokumenty w zapieczetowanych kopertach nalezy sktadaé osobiscie w Szkole
Podstawowej w Kotaczkowicach (sekretariat), 28-100 Busko-Zdrdj z dopiskiem ,, dotyczy naboru na
stanowisko sekretarki” w Szkole Podstawowej w Kotaczkowicach w terminie do

30 wrzesnia 2011r. (liczy sie data wptywu dokumentdow).

Dokumenty, ktére wptyng do szkoty po w/w terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumentacja z
naboru nie bedzie odsytana.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu informacji
Publicznej(www.bip.umig.busko.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej w
Kotaczkowicach.

UWAGA!

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV dla swojej waznosci wymagajg autoryzacji
( musza by¢ podpisane) przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie oraz powinny byc¢ opatrzone
klauzura:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2002r. Nr. 101,p0z.926 z péZn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U z 2008r.Nr 223,p0z.1458)
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