NABOR NA WOLNE STANOWISKO ADMINISTRACYJNE - SEKRETARKA

SZKOLA PODSTAWOWA IM. SW.JADWIGI KROLOWE]
34-721 RABA WYZNA 120

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO ADMINSTRACYJNE:
SEKRETARKA w Szkole Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krélowej w Rabie Wyznej

1. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

2. Migjsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. Sw. Jadwigi Krolowej,
adres siedziby: 34-721 Raba Wyzna 120

3. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa
innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego winna posiada¢ znajomo$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadane wyksztalcenie - co najmniej Srednie z matura,

7) co najmniej roczny staz pracy na stanowisku sekretarki lub asystentki/ a,

8) Dbieglos¢ w obstudze komputera w zakresie MS OFFICE.

4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,
c) dyskrecja, sumiennos¢, punktualnosc.

5. Zakres wykonywanych zadan:

1) obstuga ksero, komputera, faksu,

2) przepisywanie korespondencji oraz redagowanie pism,

3) rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych,

4) opisy rachunkéw zakupionych materiatow,

5) wystawianie zaswiadczen, legitymacji i kart rowerowych,

6) prowadzenie ewidencji materialdow archiwalnych,

7) prowadzenie teczek akt spraw zgonie z wykazem akt,

8) dbatos¢ o wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej zachowujac dyskrecje
1 tajemnic¢ zalatwianych spraw,

9) archiwizowanie, przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji.

6. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,



- curriculum vitae (zyciorys),

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje,

- kopie dokumentoéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ (w przypadku, gdy kandydatem
jest osoba niepetnosprawna),

- os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

- os$wiadczenie o pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o shuzbie
cywilnej (dotyczy osob nie bedacych obywatelami polskimi).

7. Miejsce sktadania lub wysylania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Szkoty Podstawowej im. Sw.
Jadwigi Krolowej, Raba Wyzna 120 lub pocztg na adres:

Szkota Podstawowa im. Sw. Jadwigi Krélowej , 34-721 Raba Wyzna 120

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko administracyjne — sekretarka w Szkole
Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krolowej w Rabie Wyznej.

8. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 27 czerwca 2018 r. do godz. 13.00.

Dokumenty zloZzone po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku dokumentéw aplikacyjnych przestanych poczta, za date ztozenia oferty
przyjmuje si¢ date doreczenia przesytki do Szkoty Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krolowej
w Rabie Wyznej nr 120.

9. Informacje dodatkowe:

1) aplikacje, ktore wptyna do Szkoty Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krolowej po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

2) oferty nickompletne zostang odrzucone,

3) sposrod kandydatow, ktorzy zlozyli komplet dokumentow w wymaganym terminie,
zostang wylonione osoby, z ktérymi zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna

(z kazdg z osobna),

4) o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie badz pisemnie,

5) informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krolowej w Rabie Wyznej,

6) stanowisko, ktorego dotyczy przedmiotowy nabdr nie polega na bezposrednim lub
posrednim wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych
interesOw panstwa,

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca przy komputerze.
Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta od dnia 1 sierpnia 2018 r. na czas okreslony 6
miesi¢cy zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Szkole
Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krolowej w Rabie Wyznej przyjetym Zarzadzeniem nr
22/2010/2011 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krolowej w Rabie Wyznej
z dnia 15 marca 2011 r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Sw. Jadwigi Krolowej w Rabie Wyznej

Stanistawa Smotka

Raba Wyzna, dnia 13 czerwca 2018 r.



