DYREKTOR ZESPOŁU SZKÓŁ W GŁUCHOWIE

OGŁASZA NABÓR

NA STANOWISKO SEKRETARZA SZKOŁY W WYMIARZE 1 ETATU

      1. Wymagania formalne
- spełnienie wymagań określonych w art. 6 ust.1 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008r. (Dz.  U.  z  2019  r. poz. 1282. ) - preferowane wykształcenie wyższe,
1. Wymagania niezbędne:

1. wykształcenie ekonomiczne lub techniczne,

2. pięcioletni staż pracy,

3. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

4. umiejętność obsługi programów komputerowych (sekretariat, SIO, Vulcan),

5. znajomość prawa w zakresie zamówień publicznych
2. Wymagania dodatkowe:

1. dobra znajomość przepisów prawa oświatowego i Kodeksu Pracy, znajomość ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, znajomość zagadnień kadrowych, znajomość prawa pracy oraz praktycznego ich stosowania, znajomość przepisów ustaw o pracownikach samorządowych oraz rozporządzeń Rady Ministrów w spawie zasad zatrudniania i wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego
2. prawo jazdy,

3. swobodną umiejętność obsługi urządzeń biurowych (ksero, faks, posługiwanie się pocztą elektroniczną).
4. łatwość w redagowaniu pism urzędowych,

5. umiejętność sporządzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a także dokumentów do GUS, ZUS, PFRON itp.,
6. umiejętność redagowania regulaminów, procedur, planów, protokołów, prowadzenie ksiąg kancelaryjnych i ewidencji uczniów

7.  komunikatywność, życzliwość, cierpliwość, umiejętność pracy w zespole, łatwość nawiązywania kontaktów, odporność na stres,
8. znajomość przepisów o ochronie danych osobowych,

9.  dyspozycyjność, łatwość nawiązywania kontaktów, odporność na stres, kreatywność, perfekcyjna organizacja pracy i umiejętność zarządzania czasem.
3. Zakres wykonywania zadań na stanowisku:

1. sprawowanie pieczy nad mieniem szkoły znajdującym się w sekretariacie

2. zapewnienie sprawnej, grzecznej i kulturalnej obsługi kancelaryjno – biurowej

3. kierowanie ruchem gości i interesantów, organizowanie spotkań z dyrektorem szkoły

4. prowadzenie spraw kancelaryjnych i doręczanie korespondencji służbowej nauczycielom

5. prowadzenie spraw kancelaryjnych dla potrzeb rady pedagogicznej

6. prowadzenie spraw osobowych uczniów Zespołu Szkół w Głuchowie

7. przyjmowanie, redagowanie pism, podań, dokumentów i inną korespondencji

8. udzielanie informacji  w zakresie działalności szkoły

9. wydawanie legitymacji uczniowskich, zaświadczeń, wypisywanie duplikatów świadectw i arkuszy ocen

10. prowadzenie rejestru uczniów

11. sprawowanie nadzoru nad pieczęciami szkolnymi

12. prowadzenie dokumentacji z rekrutacji  uczniów 
13. prowadzenie ewidencji uczniów

14. dbanie o właściwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej

15. powadzenie księgi druków ścisłego zarachowania

16. wydawanie i rozliczanie druków ścisłego zarachowania

17. prowadzenie, nadzorowanie spraw kadrowych pracowników szkoły

18. prowadzenie, nadzór nad teczkami osobowymi  pracowników szkoły

19. sporządzanie umów o pracę

20. wydawanie świadectwa pracy

21. przestrzeganie tajemnicy zawodowej związanej z prowadzeniem akt osobowych

22. opisywanie zwolnień lekarskich pracowników szkoły

23. sporządzanie wniosków  w związku z naliczeniem lub przejściem pracownika na emeryturę

24. wykonanie zarządzeń i poleceń dyrektora szkoły w zakresie jej działalności

25. przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych

26. sprawdzanie, prowadzenie poczty elektronicznej szkoły

27. prowadzenie elektronicznej ewidencji uczniów i pracowników szkoły

28. sporządzanie sprawozdania SIO, ZUS ,GUS, PEFRON

29. przygotowanie i opracowuje system HERMES dla OKE.

30. organizowanie zbiórkę składek na ubezpieczenie uczniów po ustaleniu ubezpieczyciela, ubezpieczanie uczniów i chętnych nauczycieli

31. odpowiedzialność za prowadzenie archiwizacji dokumentów szkolnych

32. dokonywanie wpisu do księgi obiektu budynku.

33. prowadzenie ewidencji urlopów pracowników obsługi, przygotowanie projektu planu urlopów

34. kierowanie pracowników na okresowe szkolenia bhp

35. kierowanie pracowników na badania okresowe, sanitarno – epidemiologiczne i po długotrwałym   zwolnieniu lekarskim

36. sporządzanie inwentaryzacji majątku szkoły na polecenie dyrektora szkoły

37. prowadzenie archiwum szkolnego i jego dokumentacji 
38. Prowadzenie dokumentacji obiektu,

39. Zapewnienie sprawnej obsługi kancelaryjno – biurowej sekretariatu szkoły,

40. Współpraca z służbami bhp i prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie
41. Tworzenie pism i dokumentacji szkolnej

42. Sporządzanie i gromadzenie, a także przechowywanie sprawozdań statystycznych na potrzeby GUS oraz władz oświatowych.

43.  Przygotowywanie danych do sprawozdań z zakresu swojego stanowiska pracy.

44. Dokonywanie stosownych wpisów w odpowiednich dokumentach pracowników np. legitymacjach ubezpieczeniowych.

45. Prowadzenie korespondencji z placówkami podległymi i urzędami dotyczącej zagadnień z zakresu prowadzonych spraw.
46. Prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji kancelaryjnej

47. Prowadzenie obiegu dokumentacji

48. Przygotowywanie i rejestrowanie umów na wynajem sal oraz umów na wykonywanie usług z firmami zewnętrznymi

49. Prowadzenie dokumentacji związanej z ubezpieczeniem mienia i ludzi

50. Prowadzenie rejestru wypadków uczniów i pracowników

51. Terminowe wykonywanie doraźnie zleconych przez Dyrektora zadań wynikających z potrzeby zapewnienia prawidłowego funkcjonowania szkoły
10. Wymagane dokumenty:

1. podanie o przyjęcie na stanowisko sekretarza szkoły,

2. CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. list motywacyjny,

4. kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie  i kwalifikacje zawodowe,

5. oryginał kwestionariusza osobowego,

6. kserokopie świadectw pracy,

7. zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania stanowiska sekretarza szkoły,

8. oświadczenie o niekaralności,

9. dodatkowe dokumenty potwierdzające kwalifikacje i umiejętności (kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach)

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonej kopercie z napisem „Nabór na stanowisko sekretarza szkoły” osobiście w sekretariacie Zespołu Szkół w Głuchowie do 28 maja 2021 do godziny 1500. 

Informację o wynikach naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy ogłoszeń szkoły.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu 022/ 783 11 97.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV, powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru” 
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