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Zalgeznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze oraz pomocnicze i obstugi

w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Polskich
Podriéznikéw
w Hawie

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4
im. POLSKICH PODROZNIKOW w ILAWIE
OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Sekretarka

1. Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie $rednie.

Znajomos¢ przepisow Prawa Os$wiatowego i aktow wykonawczych, Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy.

Biegla znajomo$¢ obslugi komputera, oprogramowania biurowego oraz urzgdzen
biurowych.

Znajomoé¢ zasad funkcjonowania szkoly publicznej prowadzonej przez gming miejska.

2. Wymagania dodatkowe:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki ekonomiczne i administracyjne.

Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, skrupulatnosc.

Znajomo$¢ programéw i platform: SIO, SIOEO, PUEZUS, Librus, iArkusz,
E-Nadawca, GUS, mLegitymacja, SRS, Konkursy przedmiotowe KO

Umiejetnosé wyszukiwania i interpretacji przepiséw prawnych.,
Umiejetnosé pracy w zespole i komunikatywno$¢.

Radzenie sobie w sytuacji stresowej.

3. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:
Prowadzenie spraw uczniowskich:

e Dokonywanie zapisow/wypiséw uczniéw do/ze szkoty.

e Prowadzenie Ksiegi Ewidencji oraz Ksiegi Ucznia.

e Prowadzenie rejestru legitymacji, wydawanie legitymacji szkolnych.

e Wydawanie duplikatow dokumentow. '

e Prowadzenie rejestru i wydawanie za§wiadczen uczniowskich.

e Kontrolowanie realizacji obowiazku szkolnego oraz rocznego przygotowania
przedszkolnego.

e Prowadzenie arkuszy ocen uczniow.



e Prowadzenie ewidencji wydanych $wiadectw ukonczenia szkoly oraz zaswiadczen
z egzaminu ésmoklasisty.
e  Przygotowywanie i rejestrowanie decyzji o nauczaniu indywidualnym oraz informacji
o zwolnieniach z zajgé.
2. Sprawy kadrowe:
e  Tworzenie list obecnosci pracownikdw szkoly.
e Prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw oraz ewidencji urlopdw
i zwolnien.
e Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi.
e Prowadzenie teczek akt osobowych.
e  Wydawanie dokumentéw kadrowo-placowych.
e Prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych.
e  Wypisywanie zadwiadczen pracowniczych.
e Zamawianie legitymacji stuzbowych nauczyciela.
3. Prowadzanie kancelarii szkoly zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
Prowadzanie zaktadowej skladnicy akt.
Wykonywanie czynnosci biurowych, pisanie i redagowanie pism, przygotowywanie
dyploméw i podzigkowan.
6. Prowadzanie programu Librus e-sekretariat, e-Swiadectwa + arkusze ocen.
7. Pomoc przy administrowaniu Librus synergia (e-dziennik).
8. Obsluga interesantow.
9. Przegladanie monitoringu w sytuacjach awaryjnych.
10. Drukowanie §wiadectw szkolnych.
11. Zamawianie podrecznik6éw i éwiczen. Wnioskowanie o dotacje na podreczniki
i ¢wiczenia.
12, Prowadzanie sprawozdawczo$ci Glownego Urzedu Statystycznego (GUS).
13. Prowadzanie ewidencji oraz zamawianie drukow $cislego zarachowania.
14, Wpisywanie projektéw oraz anekséw do arkusza organizacji szkoly do systemu iArkusz,
przygotowywanie danych uczniowskich zawartych w arkuszu organizacji szkoly.
15. Prowadzanie Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).

4. Wymagane dokumenty:
1) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, wyksztalcenia
oraz umiejetnosci;

2) kserokopie $wiadectw pracy;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie;

4) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoseiach
(kursy, szkolenia);

Dokumenty aplikacyjne: CV powinno by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1712) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. 2019 poz. 1282).



5. Sposob sktadania dokumentéw:
- Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia:
17.06.2021 r. godz. 15:15

- na adres:
Szkota Podstawowa Nr 4 im. Polskich Podroznikow, ul. Sktodowskiej 31, 14-200 Itawa

- w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

_Nabér na wolne stanowisko sekretarki w Szkole Podstawowej Nr 4
im. Polskich Podroznikéow w Ilawie”.

- Aplikacje, ktore wplyng do szkoty po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

- Otwarcie ofert nastapi w budynku pracodawcy w dniu 18.06.2021 r. o godz. 10:00

6. Inne informacije:

- Data planowanego zatrudnienia: 02.08.2021 r.

- Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Szkole Podstawowej Nr 4 w Itawie przy
ul. Sklodowskiej 31 oraz na stronie BIP szkoly (http://bip.sp4.umilawa.pl).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 89 649 41 98.




