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4 s ,OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyre tor Gminnego Zespolu Szkolno- Przedszkolnego w Czarnym Borze
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

sekretarki zespolu w wymiarze calego etatu

1. Wymagania formalne:

a)
b)
©)
d)

wyksztalcenie wyzsze,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

dobra znajomo$¢ przepisdw prawa o$wiatowego i Kodeksu Pracy, znajomosé
zagadnien kadrowych, znajomo$¢ prawa pracy oraz praktycznego ich stosowania,
znajomos¢ przepisow ustaw o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzen Rady
Ministrtow w spawie zasad zatrudniania i wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

obstuga komputera w zakresie programéw biurowych podstawowych WORD, Excel,
poczta elektroniczna,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomos¢ Systemu Informacji Oswiatowej,

tfatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,

umiejetno$¢  sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze
dokumentéw do GUS, ZUS, PFRON itp.,

komunikatywnos¢, zyczliwos¢, cierpliwo$¢, umiejetnosé pracy w zespole, latwosé

nawigzywania kontaktow, odporno$é na stres.




3. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:
Do zakresu obowiazkoéw sekretarki naleze¢ bedzie migdzy innymi:
1. Dokonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw kadrowych

zatrudnionych, w tym:

e sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

e prowadzenie akt osobowych i archiwizacja,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy,

e wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie termindw
waznosci tych badan,

e przygotowywanie pism zwiazanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow,
przyznaniem nagrody, urlopu, odprawy itp.

2. Prowadzenie teczek akt osobowych, ewidencji czasu pracy, prowadzenie rejestrow
pracownikéw zatrudnionych, zwolnionych, innych zwiazanych z zakresem pracy,
prowadzenie ewidencji urlopéw, kar, odznaczen i wyrdznien, rocznych i wieloletnich
planéw wyptat nagréd jubileuszowych.

3. Wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedhug zaistniatych

potrzeb ( np. przepisywanie pism).

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy.

Prowadzenie archiwum akt osobowych zwolnionych pracownikéw.
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Prowadzenie korespondencji z placéwkami podlegtymi i urzedami dotyczacej
zagadnien z zakresu prowadzonych spraw.

8. Opracowywanie sprawozdawczosci GUS i innej zwiazanej z zakresem dziatania kadr.
9. Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych

z potrzeby zapewnienia prawidiowego funkcjonowania szkoty

4. Warunki pracy i placy:
Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.).




5. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
zyciorys - CV,
kwestionariusz osobowy,
dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, staz pracy, ukoficzone kursy i szkolenia,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oy o & W b

o$wiadczenie o niekaralnosci.

6. Okreslenie miejsca i terminu skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 1 kwietnia 2014 r. do godz. 12.00
w sekretariacie Gminnego Zespolu Szkolno- Przedszkolnego w Czarnym Borze
ul. Sportowa 44 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko sekretarki

zespolu". Aplikacje, ktére wplyna po okres§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne umieszczona bedzie
na stronie internetowej Gminnego Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Czarnym Borze
i na tablicy informacyjnej w Gminnym Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czarnym Borze.
Dyrektor telefonicznie zaprosi kandydatéw wybranych sposrod ofert na rozmowy
kwalifikacyjne. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
zespotu i na tablicy informacyjne;j.

Dokumenty: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
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