OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO POMOC ADMINISTRACYJNA

w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il w Ttuszczu

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Ttuszczu ogtasza nabdr na stanowisko POMOCY
ADMINISTRACYJNEJ w wymiarze 1/1 etatu.

Data ogfoszenia: 4 pazdziernika 2019 r.

Nazwa i adres jednostki: SZKOLA PODSTAWOWA im. Jana Pawta Il w Ttuszczu, 05-240
Ttuszcz, ul. Koscielna 1 Tel. (29) 757 30 02, www.sptluszcz.pl ; e-mail: sp_tl 1@op.pl

Okresdlenie stanowiska pracy: Pomoc administracyjna w Szkole Podstawowej im. Jana
Pawta Il w Ttuszczu

Warunki pracy: Zatrudnienie na petny etat w oparciu o umowe o prace. Pierwsze
zatrudnienie na okres prébny.

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

Obowigzkowe:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

3) kandydat nie byt karany za przestepstwo przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentéw lub przestepstwo karnoskarbowe;

4) wyksztatcenie srednie,

5) brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

6) biegta obstuga komputera (pakiet Office).

. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych;

2) swobodna obstuga urzadzen biurowych;

3) umiejetnosé pracy w zespole;

4) predyspozycje osobowosciowe; odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumiennosé, pracowitosé;
5) bardzo wysoki poziom kultury osobiste;j;

V. Zakres podstawowych zadan:

1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o obowigzujgcg instrukcje kancelaryjna,
2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu

3) biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci,

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich duplikatéw,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,
c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) przygotowanie i wysytanie odpisdw arkuszy ocen,

4) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych,

5) obstuga urzadzen biurowych,

6) obstuga gosci i interesantow,

7) udzielanie informacji interesantom,

8) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw szkoty,
9) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisdw bhp i p.poz,
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10) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy,

11) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie,

12) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora i sekretarza szkoty.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i staz pracy,

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (jesli
kandydat takie posiada),

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku ograniczen
w korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ bezposrednio w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il w Ttuszczu,
05-240 Ttuszcz, ul. Koscielna 1 lub za posrednictwem poczty w zamknietej kopercie formatu A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: pomocy administracyjnej” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 pazdziernika 2019 r.
Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ podpisem oraz klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018
poz. 1000)

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.



