DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWE.J im. JOZEFA WYBICKIEGO
w CZERWONAKU, ul. ROLNA 8
oglasza nabor na stanowisko sekretarza szkoly.

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1. wykonywanie wszelkich prac administracyjno-biurowych zwiazanych z prowadzeniem sekretariatu szkoly;
2. prowadzenie ewidencji uczniow;

3. prowadzenie spraw osobowych nauczycieli i innych pracownikow;

4. nrowadzenie sprawozdawezoscl dotyczace] szkoly;

5. ubshuga poczty clektronicznej w zakresie odbicrania i wysytania informacji.

Wymagania warunkujgce dopuszezenie do udzialu w naborze:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego:

2, wyksztalcenie wyZzsze;

3. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych:

4. niekaralnosé za przestepstwa popefnione umysinie, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia;

0Od kandydatéw oczekujemy ponadto:

1. bardzo dobrej znajomoéei obstugl komputera oraz umiejetnodel postugiwania sie programami pakietu MS
Office;

2, komunikatywnosel. rzetelnosci, odpowiedzialnosci i kreatywnosci;

3, wysokiej kultury osobistej;

4. dobrej organizacji czasu pracy.

Wymagane dokumenty (oferta):

1, zyeiorys (CV),

2. list motywacyjny:

3. kopie dokumenidw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

4, kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy:

5. oswiadezenie ot

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- nickaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie, scigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestepstwa skarbowe,

- korzystaniu z petni praw publicznych i petnej zdolnosci do czynnosci prawnych:

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.

Termin skiadania dokumentéw — do 14 sierpnia 2018 r.

Miejsce skladania dokumentdw:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach « dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko sekretarza szkoly™
bezposrednio w sekretariacie Szkoty Podstawowe]j w Czerwonaku, ul. Szkolna 1. 62-004 Czerwonak lub za
posrednictwem poczty na adres: Szkola Podstawowa im. Jozela Wybickiego w Czerwonaku, ul. Szkolna 1,
62 — 004 Czerwonak.

W razie przeslania przez kandydara dokumentéw aplikacyjnych poczts, 7a datg ich doreczenia do Szkoly
uwazaé sie bedzie date ich otrzymania. Dokumenty dor¢ezone po uplywie wiwym. terminu nie beda
roZzpatrywane.

Przestane dokumenty nie podlegaja zwrotowi.



Procedura naboru:

1. Kwalifikacja formalna — badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia wymagan
formalnych: osoby zakwalifikowane dopuszcza sie do drugiego etapu;

2. Kwalifikacja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna z komisjg rekrutacyjng powotang przez dyrektora
szkoty,

O terminie i miejscu preeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie,

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie podana w Biuletynie Informacii Publicznej i na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy Czerwonak,

Dyrektor Szkoly Podstawowej

im. Jézefa Wybickiego w Czerwonaku

ata |II_.I".I.r|I_-|I|r|I_I.|I:j_;f
Czerwonak. 24 lipea 2018 r.



