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Dyrektor Szkoty Podstawowej im. gen. Stanistawa Maczka w Boguchwale

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZA SZKOLY

1. Nazwa i adres jednostki - Szkoty Podstawowej im. gen. Stanistawa Maczka
w Boguchwale ul. Teodora Lubomirskiego 2, 36-040 Boguchwata
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Nazwa stanowiska: sekretarz szkoty (K/M)

Wymiar czasu pracy - peten etat

Miejsce pracy. Szkoty Podstawowej im. gen. Stanistawa Maczka w Boguchwale
Rodzaj umowy o prace: od 01.08.2026r.

Wymagania niezbedne osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej.

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

niekaralno$¢ za przestepstwo popetione umysinie.

wyksztatcenie srednie.

co najmniej 5-letni staz pracy.

znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

znajomo$C  przepisow  dotyczacych  funkcjonowania  placowek
oswiatowych, ochrony danych osobowych oraz instrukcji kancelaryjne;.
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej oraz pracy zespotowe;.

7. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej,

ukonczony kurs dotyczacy obstugi sekretariatu,

ukonczony kurs dotyczacy archiwum,

znajomo$¢ Systemu Informaciji Oswiatowej (S10),

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, sumienno$cé i dyspozycyjnosé,
umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

wysoka kultura osobista.

8. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarza szkoty:

prowadzenie sekretariatu szkoty oraz biezaca obstuga interesantow.
przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji tradycyjnej
i elektroniczne;.



e prowadzenie dokumentacji uczniéw, ksiegi uczniow oraz ewidencii
dzieci.

e przygotowywanie zaswiadczen, legitymacji szkolnych i innych
dokumentéw.

e prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw niepedagogicznych
w zakresie wynikajgcym z powierzonych obowigzkow.

e prowadzenie ewidencji urlopéw, badan lekarskich oraz szkolern BHP.

e sporzadzanie sprawozdan i zestawien wymaganych przez instytucje
zewnetrzne.

e wsplipraca z dyrektorem szkoly, nauczycielami oraz instytucjami
zewnetrznymi.

e prowadzenie archiwum szkolnego i dokumentacji zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

e obstuga urzgdzen biurowych oraz wykonywanie prac administracyjnych
zleconych przez dyrektora szkoty.

e wspotudziat w organizacji uroczystosci i wydarzen szkolnych.

e wykonywanie innych czynnos$ci wynikajgcych z potrzeb szkoty i polecen
przetozonego.

9. Informacje o warunkach pracy:

e wynagrodzenie =zasadnicze - 5 090 zt brutto (XIl kategoria
zaszeregowania pracownikow samorzgdowych),

e dodatek za wystuge lat zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych,

e dodatek funkcyjny na stanowisku kierowniczym,

e praca administracyjno-biurowa wykonywana w budynku szkoty,

e zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e kontakt z interesantami, uczniami, pracownikami szkoty, pracownikami
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Boguchwata.

10.Wymagane dokumenty:

list motywacyjny.

curriculum vitae (CV).

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych.

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umysinie.
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji.

11.Sposbb, miejsce i termin sktadania dokumentéw:



12.wymienione dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej w Boguchwale lub przesta¢ na adres Szkoly Podstawowej
im. gen. Stanistawa Maczka w Boguchwale ul. Teodora Lubomirskiego 2, 36-
040 Boguchwata w zaklejonej i opisanej kopercie (imie i nazwisko, adres) z
dopiskiem "Nabor na stanowisko: Sekretarz Szkoty Podstawowej w
Boguchwale".
e Termin sktadania ofert uptywa dnia 3 czerwca 2026 r. do godz. 15:00
o Oferty ztozone po wskazanym terminie, niekompletne lub za pomoca
poczty elektronicznej nie beda rozpatrywane.
13.Informacje dodatkowe
e Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna po terminie, nie beda
rozpatrywane.
o Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
e Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie i osoby spetniajace
wymagania zostang zaproszone na rozmowe.

DYREKTOR SZKOLY

Sed— e
mgr Artur Bilski

SZKOLA PODSTA WOWA
tm. gen. Stanistawa Maczka
w Boguchwale

lora Lubomirskicgo 2, 36-040 Boeypehwal
NIP 8131099931 « IEGON A '
2N L



