OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Mikolaja Kopernika w Niechanowie
oglasza nabdr na stanowisko pracy SEKRETARZ SZKOLY w wymiarze 1 etat.

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:

Szkola Podstawowa

im. Mikolaja Kopernika
ul. Rézana 33

62-220 Niechanowo

tel. 614272114

OKRESLENIE STANOWISKA:

Prowadzenie sekretariatu Szkoty Podstawowej w Niechanowie.

WARUNKI ZATRUDNIENIA:

Nabor dotyczy zatrudnienia od 1.01.2026 r.

Wymiar etatu: 1 etat — 40 godzin tygodniowo.

Umowa o pracg na czas nieokreslony z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nie-
okreslony jest poprzedzona umowami na czas okreslony.

WARUNKI NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie,

spelnia wymagania okre§lone w art.6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r.,

posiada wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ogdélnym lub zawodowym umozliwiajacym
wykonywanie zadan na ww. stanowisku,

preferowane wyksztalcenie wyzsze z zakresu prawa, administracji lub ekonomii, udokumentowany
roczny staz pracy na podanym stanowisku,

znajomo$¢ aktow prawnych dotyczacych przepisow Prawa O$wiatowego, Kodeksu Pracy,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepiséw o ochronie danych osobowych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

bieglta znajomo$¢ obstugi komputera, pakietu biurowego Microsoft Office i sprawna obstuga pocz-
ty elektronicznej,

umiejetnosci w zakresie planowania i organizacji swojej pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:

obshuga programu e-Sekretariat,

znajomo$¢ lub gotowos¢ do szybkiego opanowania Systemu Informacji Oswiatowej platformy
internetowe;j,

umiej¢tnos$é redagowania pism,

komunikatywno$¢, otwarto§¢ w kontaktach z interesantami,
samodzielno$¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,
odpowiedzialno$¢, bardzo dobra organizacja pracy,
doktadno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

odporno$¢ na stres, umiejetnosei pracy pod presja czasu,
wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosc.



ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW SEKRETARZA

prowadzenie dokumentacji sekretariatu (ksiegi uczniow, ksiggi ewidencji dzieci) zgodnie z obo-
wigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw uczniowskich,

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ruchem ucznidéw (przyjecia, przeniesienia),
obstuga organizacyjna rekrutacji uczniow do klasy pierwszej,

wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpisow arkuszy ocen, wydawanie duplikatow
$wiadectw, zaswiadczen potwierdzajacych kontynuacje nauki, prowadzenie rejestrow zaswiadczen
oraz wydanych legitymacji,

przygotowanie korespondencji shuzbowej, dokumentéw, analiz,

przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j,

archiwizacja dokumentéw na danym stanowisku,

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, organizacja wlasciwego obiegu doku-
mentoéw, nadawanie numerdow zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przyjmowanie, rozdzielanie i wy-
sylanie poczty,

biezaca wspolpraca z pracownikami i dyrekcja, rzetelne i terminowe przekazywanie informacji
shuzbowe;j (lub posredniczenie w kontaktach z pracownikami).

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

stanowisko pracy zwigzane z obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, kopiarke, niszczarke, pomieszczenie
usytuowane na parterze szkoty, nieprzystosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych,

wigkszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej,

wysitek gtdwnie umystowy.

WYMAGANE DOKUMENTY:

informacje, o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢
(imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer
telefonu, adres do korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotych-
czasowego zatrudnienia,

CV i list motywacyjny,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopia ewentualnych $wiadectw pracy,

kserokopia §wiadectw, dyploméw, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do ztozenia wraz z doku-
mentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania
danych osobowych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

podpisanie o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

podpisanie o$wiadczenia, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyS$ine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Kandydat wyloniony
w procesie rekrutacji przed nawiazaniem stosunku pracy jest zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow-
nikach samorzadowych, optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobg ubiegajaca si¢
o zatrudnienie,

Dokumenty przedlozone w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzula

»Za 2godnos$¢ z oryginalem” i wlasnor¢cznym podpisem.



TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

e Wymagane dokumenty aplikacje nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w sekretariacie
Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Niechanowie, ul. R6zana 33, 62-220 Niechanowo
od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00 do dnia 17 pazdziernika 2025 r.
do godziny 12.00 lub przestaé poczta pod adres: Szkola Podstawowa im. Mikolaja Kopernika,
ul. R6zana 33, 62-220 Niechanowo z dopiskiem na kopercie: ,,Oferta na stanowisko —
Sekretarz szkoly”.

e Aplikacje, ktore wpltyna do Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Niechanowie po wyzej
okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane (dla nadanych poczta decyduje data stempla poczto-
wego). Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni zostang tylko ci kandydaci, ktérzy spelnia wyma-
gania formalne.

e Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostana dotaczone do jego akt osobowych.

e Dokumenty pozostatych kandydatow begda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o naborze. W okresie tym kandydaci beda mogli odebra¢ swoje
dokumenty. Nie odsylamy dokumentow kandydatow. Po uptywie wskazanego okresu nieodebrane
przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

e O decyzji komisji zostanie powiadomiony jedynie wybrany przez nig kandydat. Dokumentacja
kandydatéw niezakwalifikowanych bedzie do odbioru w sekretariacie szkoty w terminie 3 miesie-
cy od dnia rozstrzygnigcia naboru. Po tym terminie dokumentacja zostanie zniszczona.

¢ Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur:

—21.10.2025 r. wybor kandydatow do rozmow kwalifikacyjnych.
—24.10.2025 r. przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych.
—30.10.2025 r. przekazanie informacji wybranemu kandydatowi.

Renata Wiodarczyk

Dyrektor
Szkoly Podstawowej im. Mikotaja Kopernika
w Niechanowie



