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Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 2 z Oddziałami Integracyjnymi
w Cieszynie ogłasza nabór na wolne stanowisko 
sekretarka
Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) ogłaszam  nabór na stanowisko sekretarka w Szkole Podstawowej Nr 2 z Oddziałami Integracyjnymi w Cieszynie.

I. Określenie stanowiska pracy:
1. stanowisko - sekretarka
2. wymiar czasu pracy – pełny etat

3.  rodzaj umowy- umowa o pracę na trzymiesięczny okres próbny z możliwością                         

    zatrudnienia na czas określony, docelowo na czas nieokreślony.
II. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem.

1.Wymagania niezbędne:
a.  obywatelstwo polskie,

b.  wykształcenie co najmniej średnie zakończone maturę (preferowane wykształcenie   

     wyższe  na kierunku administracja lub zarządzanie),
c.  praktyka zawodowa na samodzielnym lub podobnym stanowisku pracy, 

d. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

e. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku sekretarki,

f. niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

g. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a. znajomość obowiązujących przepisów z zakresu administracji, Karty Nauczyciela,  

     ustawy o systemie oświaty, bhp, p. poż.,
b. konieczna znajomość oprogramowania biurowego - Word, Excel, Sekretariat 
    optivum, Hermes, Arkusz organizacyjny, Power Point,
c. umiejętność redagowania pism urzędowych, oraz redagowania wewnętrznych  

    aktów prawnych,
d. umiejętność śledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa, 

e. umiejętność kontaktowania się z dziećmi, rodzicami i innymi klientami szkoły oraz  

    współpraca w zespole,
f. obsługa urządzeń biurowych,
g. predyspozycje osobowościowe:
       - wysoka kultura osobista,
- dobra organizacja pracy,
- umiejętność komunikacji interpersonalnej,
- lojalność,
- systematyczność,
- samodzielność,
- terminowość i sumienność,
- kreatywność w działaniu,
- pogodne usposobienie,

III. Zakres wykonywanych zadań i odpowiedzialności: 
1. Organizowanie właściwego obiegu dokumentów, przyjmowanie i wysyłanie korespondencji, rejestrowanie pism wchodzących i wychodzących, pośredniczenie                    w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami. Właściwa, taktowna  informacja. Rzetelne i terminowe przekazywanie informacji służbowych dyrektorowi.
2. Prowadzenie dokumentacji uczniów:
a. prowadzenie księgi uczniów
b. arkusze ocen,
c. sprawy bieżące.
3. Wystawianie uczniom nowych legitymacji oraz ich przedłużanie.
4. Prowadzenie dokumentacji związanej z ubezpieczeniem  (każdego roku) dzieci i nauczycieli od na​stępstw nieszczęśliwych wypadków. Ewidencja wpłat.
5. Właściwe zabezpieczanie i przechowywanie pieczęci urzędowych.
6. Prowadzenie dokumentacji związanej z Radą Rodziców – przyjmowanie wpłat za komitet rodzicielski i rozliczanie z Radą Rodziców.
7. Odpowiedzialność za druki ścisłego zarachowania ich przechowywanie i ewidencja.
8. Pobieranie opłat za najem boiska szkolnego.
9. Prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej szkoły
10. Terminowe sporządzanie elektronicznych sprawozdań GUS, PFRON. 
11. Sporządzanie co miesiąc meldunku o ilości uczniów dla potrzeb organu prowadzącego. 
12. Prowadzenie zbioru zarządzeń, instrukcji, przepisów.
13. Przygotowywanie danych dla Systemu Informacji Oświatowej – SIO, sporządzanie sprawozdania dla organu prowadzącego.
14. Sporządzanie (zgodnie z podanymi materiałami) arkusza organizacyjnego.
15. Prowadzenie archiwum szkolnego.
16. Obsługa interesantów, udzielanie informacji.
17. Zakup materiałów biurowych, druków ścisłego zarachowania, dzienników lekcyjnych, arkuszy ocen, druków szkolnych.
18. Przestrzeganie zasad tajemnicy służbowej.
19. Inne czynności służbowe zlecone przez dyrektora szkoły w toku bieżącej pracy. 

IV. Wymagane dokumenty:

1. CV 
2. list motywacyjny,

3. dokument poświadczający wykształcenie - kserokopia dyplomu lub świadectwa ukończenia nauki 
4. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach – kserokopie,

5. kserokopia dowodu osobistego

6. oświadczenia – złożone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego – o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
7. oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na podanym  stanowisku.

8. kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe kandydata,
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, życiorys powinny być opatrzone klauzulą:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926)

· Wymagane dokumenty należy składać osobiście w zamkniętej kopercie w Sekretariacie Szkoły w godz. urzędowania od 8.00 – 15.00 na adres:

  Szkoła Podstawowa Nr  2 z Oddziałami Integracyjnymi ul. Chopina 37,43-400 Cieszyn                            

  z dopiskiem „Nabór na stanowisko sekretarki” w terminie do dnia  20.12.2011 roku.

· Dokumenty, które wpłyną do Szkoły po określonym terminie nie będą rozpatrywane.

· Informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoły.
· Kandydaci, którzy spełnią wymogi formalne zostaną pisemnie lub telefonicznie zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną w dniach 27-29.12.2011r. 
· Selekcja końcowa kandydatów odbędzie się na podstawie przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej, w tym:         

- zaprezentowanie siebie, swojego wykształcenia i doświadczenia  

  zawodowego, 
- przekazanie wyobrażeń, co do pracy na nowym stanowisku, 

- udzielenie odpowiedzi na pytania,

- praktyczne sprawdzenie umiejętności obsługi programów komputerowych.

Informacji w sprawie naboru udziela dyrektor szkoły - Renata Chamera-Wójcik.
Szkoła Podstawowej Nr 2 
z Oddziałami Integracyjnymi 

w Cieszynie
