Nabdr na stanowisko sekretarki w Szkole Podstawowej Nr 19 im. Juliana Tuwima w Czestochowie

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 19 im. Juliana Tuwima w Czestochowie ogtasza nabér kandydatéw
na wolne stanowisko — sekretarka.

Nazwa jednostki:

Szkota Podstawowa Nr 19 im. Juliana Tuwima
42-202 Czestochowa

ul. Orla 4/8

Nazwa stanowiska: sekretarka

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony
Wymiar etatu: 3/4 etatu, 30 godz. tygodniowo

Wymagania niezbedne:

¢ Obywatelstwo polskie

¢ Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

¢ Niekaralnos¢

¢ Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej roczne dos$wiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku

¢ Wyksztatcenie Srednie i co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku

Wymagania dodatkowe:

* Biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ korzystania z zasobdw Internetu
¢ Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

¢ Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ Zdolnosci organizacyjne, rzetelnos¢, terminowe wykonywanie prac, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc

¢ Wysoki poziom kultury osobistej

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

¢ Prowadzenie i obstuga sekretariatu szkoty

* Przyjmowanie interesantow i udzielanie im informacji

* Przyjmowanie skarg i wnioskéw

¢ Prowadzenie dokumentacji kancelarii szkoty zgodnie z instrukcjg kancelaryjna

¢ Obstuga poczty elektronicznej, sporzadzenie pism oraz prawidtowe i terminowe wysytanie
korespondencji listownej

¢ Prowadzenie wykazu pism przychodzacych i wychodzacych ze szkoty

¢ Doreczanie terminowo zarzadzen i polecen dyrektora poszczegdlnym adresatom na terenie
szkoty

* Przygotowywanie i wydawanie duplikatéw swiadectw szkolnych

* Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania($Swiadectwa szkolne)

* Obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki, dbanie o nalezyty stan urzadzen oraz o porzadek i
tad w miejscu pracy

* Przechowywanie i zabezpieczanie pieczeci szkolnych

¢ Obstuga i prowadzenie aplikacji komputerowych m. in.: Vulcan Sekretariat, System Informacji
Oswiatowej



¢ Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty

Wymagane dokumenty:

¢ CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

e List motywacyjny

e Kwestionariusz osobowy

* Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

* Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)

¢ Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

¢ Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z
ogtoszonym naborem

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

Informujemy, ze:

¢ Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 19 im. Juliana Tuwima
w Czestochowie, ul. Orla 4/8; 42-202 Czestochowa

* Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w celach rekrutacyjnych i nie bedg udostepniane
innym odbiorcom

 Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania
¢ Podanie danych osobowych SP19 im. J. Tuwima w Czestochowie jest dobrowolne
Termin i miejsce sktadania dokumentéw oraz tryb postepowania:

Dokumenty nalezy sktada¢ mailowo lub osobiscie w terminie do 08.08.2022 r. do godz. 14.00 w
sekretariacie SP19 im. J. Tuwima w Czestochowie, ul. Orla 4/8

Informacje dodatkowe:

¢ Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej

¢ Dokumenty nie wykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odbiera¢ w sekretariacie szkoty,
dokumenty nie odebrane po 30 dniach zostang zniszczone



