ZARZ ADZENIE NR 1/2016
DYREKTORA ZESPOtU SZKOt
W RYBNIE Z DNIA 08.02.2016r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiskarzednicze

w Zespole Szkotw Rybnie

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 20@Bpracownikach samagdowych (Dz. U Nr

223 poz. 145& pbzno zm.) zaragdzam, co nasgpuije:

8 1. Wprowadza si regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowigizadnicze, na ktérych
stosunek pracy naygiywany jest na podstawie umowy o pyastanowacy zahcznik do

niniejszego zagdzenia

8§ 2. Zarmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania

Dyrektor Zespotu Szkot w Rybnie

Magdalena Anczykowska



OGLOSZENIE

Nabor na wolne stanowisko urzednicze - sekretarki Zespotu Szkét w Rybnie

Dyrektor Zespotu Szkét w Rybnie ogtasza nabor na:

P wnN PR

Stanowisko pracy: sekretarka

Wymiar czasu pracy: % etatu

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkét w Rybnie

Rodzaj umowy: umowa o prace/ trzymiesieczny okres probny z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokre$lony

Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, o ktérym
mowa w art. 11 ust.2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztatcenie srednie/wyzsze.

Spetnienie wymogdw okreslonych w art. 6 ust.1 i ust.3 pkt 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Wymagania dodatkowe:

8.

Znajomosc¢ problematyki oswiatowej, kodeksu pracy.

Umiejetnosc¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programow do
obstugi poczty elektronicznej i Internetu.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

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

Samodzielnos¢, jak rowniez umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosé.
Komunikatywnosc.

Umiejetnos¢ obstugi kancelaryjnej szkoty (prowadzenie sekretariatu

i korespondenciji, archiwizacja dokumentéw)

Wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

- przepisywanie korespondenciji,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczniow,

- wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen i odpiséw,



- prowadzenie ich ewidencji,

- odpowiedzialnos¢ materialna i stuzbowa za powierzone Srodki pieniezne, drugi Scistego
zarachowania, sprzet i urzadzenia biurowe,

- przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy, przepiséw bhp,

- dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczgcej spraw przez siebie prowadzonych, jak i
spraw, ktdrych ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu zespotu, pracownikéw,
ucznidw i rodzicoéw,

- wprowadzanie danych do ,, Systemu Informacji Oswiatowej”,
- prowadzenie ksigg ewidencji ucznidow oraz spraw uczniowskich,
- prowadzenie spraw kadrowych,

- terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajgcych z
potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty,

- kierowanie ruchem gosci i interesantéw, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty,
- dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie szkoty
Wymagane dokumenty:

- podanie o zatrudnienie na stanowisku sekretarki szkolnej z podaniem motywacji ubiegania
sie o to stanowisko,

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

- kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie w pracy w jednostce
samorzadowej lub administracji oswiatowej,

- kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego w sekretariacie szkoty,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych — wedtug wzoru dostepnego w sekretariacie szkoty,

- kserokopie innych dokumentdow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacji i umiejetnosci



Sktadanie ofert

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ bezposrednio w sekretariacie Zespotu Szkét w Rybnie
w terminie do dnia 29.02.2016r.

2. Dokumenty, ktdre wptyng do szkoty po terminie okreslonym w pkt.1 nie beda
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie podana na stronie internetowej szkoty, do dnia 21
marca 2016r.

Dyrektor Zespotu Szkdt w Rybnie

Magdalena Anczykowska



