Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Kostrzynie

ogtasza nabor na wolne stanowisko sekretarza szkoty

Wymiar czasu pracy - peten etat

Termin zatrudnienia- 01.01.2026r.

Wymagania niezbedne:

- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

- ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;
- nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- posiada wyksztatcenie wyzsze (najlepiej z zakresu administracji lub zarzadzania) lub Srednie ze
stazem pracy na podobnym stanowisku

- cieszy sie nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ prawa oswiatowego, przepisow - Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela

- biegta znajomosc¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel, Power Point),
obstuga poczty elektronicznej, umiejetnosé korzystania z zasobdw internetowych);

- swobodna umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych;

- tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych;

- znajomos¢ programow: SIO, Librus;

- umiejetno$c interpretowania przepisow;

- umiejetnosc¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan;

- znajomosc¢ przepiséw o Ochronie Danych Osobowych;

- dyspozycyjnosc;

- odpowiedzialno$é, rzetelnosc , solidnosé;

- komunikatywnos¢, zyczliwosé, cierpliwosé, umiejetnosc pracy w zespole, tatwos¢é nawigzywania

kontaktow, odporno$é na stres, kreatywnosc.
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Uczestniczenie w obligatoryjnych szkoleniach z zakresu BHP.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisdéw prawa, zasad BHP, przepiséw przeciwpozarowych
oraz regulaminu pracy i ustalonego w pracy porzadku.

Stosowanie srodkow ochrony zbiorowej, przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
obuwia i odziezy roboczej.

Poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego obowiazujacych w szkole.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z wykonywana praca.

Stosowanie sie do polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie pozostajg w sprzecznosci
z prawem lub umowa o prace.

Prowadzenie ksiegi uczniéw i ksiegi dzieci.

Wtasciwe rejestrowanie i przechowywanie drukéw scistego zarachowania (w tym legitymacje i
karty rowerowe).

Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli.

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolne;j.

Zamawianie i rozliczanie znaczkow pocztowych.

Wydawanie i prowadzenie rejestru $wiadectw szkolnych i ich duplikatow.

Sporzadzanie SIO i SIOEO.

Prowadzenie i dokumentacja zwigzana z ,,Programem dla szkét”.

Prowadzenia i uaktualnianie dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych
ucznia.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ruchem uczniéw.

Kontrola obowiazku szkolnego i przedszkolnego.

Obowigzki zwiagzane z rekrutacjg uczniow klas 1.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Prowadzenie rejestru wypadkdow ucznidw, protokoty.

Przechowywanie dokumentacji zwigzanych z wycieczkami szkolnymi.

Organizacja udostepniania uczniom szafek uczniowskich.

Prowadzenie sekretariatu.

Zatatwianie interesantdéw w réznych sprawach.

Przegladanie i segregowanie arkuszy ocen, zaktadanie ksiegi arkuszy ocen.



28. Wydawanie zaswiadczen.

29. Ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

30. Informowanie na biezgco dyrektora szkoty o wszystkich problemach wynikajacych w trakcie
wykonywania zadan stuzbowych.

31. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Zakres odpowiedzialnosci

Obowiazek zachowania tajemnicy stuzbowej oraz dbatos¢ o bezpieczenstwo powierzonych do

przetwarzania, archiwizowania i przechowywania danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Szkole Podstawowej nr 1 im. Ewarysta Estkowskiego w Kostrzynie przy
ulicy Piasta 1. Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie i
telefonicznie) oraz r6znego rodzaju instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej
pozycji ciata. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, kserokopiarka. Budynek
nie jest przystosowany dla 0sob niepetnosprawnych ( brak windy, konieczno$¢ przemieszczania sie po

schodach).

W pazdzierniku 2025r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 1 w
Kostrzynie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:
- CV, list motywacyjny,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, ukonczone kursy i

szkolenia,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku sekretarza szkoty

- oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.



- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych zawarte

sg szczegblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Sposob sktadania dokumentow:

Dokumenty z dopiskiem ,sekretarz szkoty” nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Szkoty Podstawowej nr
1im. Ewarysta Estkowskiego w Kostrzynie lub przesta¢ w zamknietej kopercie na adres: Szkota

Podstawowa nr 1 im. Ewarysta Estkowskiego w Kostrzynie ul. Piasta 1; 62-025 Kostrzyn

Termin sktadania ofert: do 28.11.2025r. do godziny 15.00. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu

dokumentéw do sekretariatu.
CV, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem,

Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej.

Osoby, ktdrych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty po 2

tygodniach od ogtoszenia wynikéw naboru zostana komisyjnie zniszczone.



