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%720gloszenie 0 naborze na stanowisko pracy —
sekretarz szkotly ds. uczniowskich

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3 im. Orla Bialego w Ciechanowie oglasza nabér
kandydatéw na wolne stanowisko pracy sekretarza szkoly do spraw uczniowskich.

1. Wymiar czasu pracy - 1 etat

2. Miejsce pracy - Szkoly Podstawowej nr 3 im. Orla Bialego w Ciechanowie,
ul. Powstancéow Wielkopolskich 1 06-413 Ciechanéw

3. Kandydat przystepujacy do naboru powinni spelniaé nastepujace kryteria:

a) posiada wyksztalcenie minimum $rednie umozliwiajace wykonywanie zadaf na stanowisku oraz
5 letni staz pracy.

b) doswiadczenie zawodowe w obszarze zadan zblizonych do zawartych w podstawowych
obowigzkach na zajmowanym stanowisku,

¢) nie byt karany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

e) posiada znajomos$¢ problematyki o§wiatowej, ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy o systemie

o$wiaty, przepiséw o Ochronie Danych Osobowych;

4. Wymagania dodatkowe

a) posiada umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programéow
do obstugi poczty elektronicznej i Internetu;

b) posiada umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacii, sprawozdan;

¢) posiada umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych;

d) posiada latwosé w redagowaniu pism urzedowych;

¢) posiada umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan, dobrej organizacji
pracy;

1) jest samodzielny, jak rowniez posiada umiejetnos¢ pracy w zespole, jest dyspozycyjny i rzetelny
w wypelnianiu swoich obowigzkow;

g) cechuje go wysoka kultura osobista i latwo$¢ w codziennym komunikowaniu si¢ z innymi;

h) posiada umiejg¢tnoéc¢ nawigzywania kontaktow i budowania relacji.

5. Warunki zatrudnienia;

a) Pelny wymiar czasu pracy - 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

b) Miejsce Pracy Ciechanow, ul. Powstancow Wielkopolskich 1, parter budynku

c) Praca przy komputerze , wymagajaca bezposredniego i telefonicznego kontaktu z interesantami.

d) Poziome ciagi komunikacyjne sa dostepne dla 0sdb poruszajacych sie na wozkach. Brak wind,
podnos$nikow i podjazdow. Przemieszczanie si¢ miedzy poziomami odbywa si¢ za pomoca
schodow.

e) Praca na oferowanym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkow pracy.



6. Wskaznik zatrudnienia

W miesiagcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Orla Bialego w Ciechanowie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%. Kandydaci , ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art.13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych wraz z dokumentami aplikacyjnymi powinny zlozy¢é
kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepelnosprawnosé.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) administrowanie i kompleksowa obstuga sekretariatu do spraw uczniowskich ,

b) prowadzenie ksigg uczniow i absolwentow,

¢) sporzadzanie list uczniow, dokumentacji , arkuszy ocen,

d) wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ruchem uczniow ( przyjecia, przeniesienia),

e) wyrabianie i ewidencjonowanie legitymacji szkolnych uczniow,

f) obsluga organizacyjna rekrutacji uczniow do klas pierwszych i oddziatow przedszkolnych

g) obstuga programoéw informatycznych zwigzanych z przebiegiem nauczania raz egzaminéw

h) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

i) prowadzenie korespondencji wychodzacej,

j) sporzadzanie wymaganej dokumentacji , pism , sprawozdan,

k) prowadzenie dokumentacji szkoly zwiazanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym zgodnie
z aktualnie obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami Dyrektora szkoly i wladz
nadrzednych,

1) przygotowanie i archiwizacja dokumentacji szkolnej,

m) wykonywanie biezacych prac kancelaryjnych i biurowych wedlug zaistniatych potrzeb,

n) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoly.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych,

b) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopia dyploméw, swiadectw dokumentujacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,

e) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowoinych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,,

f) o$wiadczenie o niekaralnos$ci, oraz pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych,

g) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze
1 etatu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozi. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)".



9. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw

Wymienione dokumenty, umieszczone w kopercie nalezy sklada¢ w Sekretariacie Szkoty w
godzinach pracy sekretariatu lub przesta¢ na adres: Szkota Podstawowej nr 3 im. Orta Bialego

w Ciechanowie ul. Powstancow Wielkopolskich 1 z dopiskiem *’Nabér na stanowisko sekretarza
do spraw uczniowskich SP 3" w terminie do dnia 2 lutego 2024 roku.

Oferty ztozone po wskazanym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe
Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie w wyniku, ktérej zostanie sporzadzona lista
kandydatow spetniajacych okreslone w ogloszeniu wymogi.

Z wytypowani kandydatami dyrektor w/w szkoly przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjna, w celu
wylonienia osoby do zatrudnienia.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.
Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem urnowy o pracg zobowiazany jest
dostarczy¢ do wgladu oryginaly ztozonych dokumentow .

Nie dostarczenie w/w dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy. Dokumenty
niewykorzystane w procesie rekrutacji mozna odebra¢ w sekretariacie szkoh, , dokumenty
nieodebrane po 30 dniach zostang zniszczone.

Ciechandéw, dnia 22 stycznia 2024r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
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(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub naokrestonymm SEATOWASII .t masesssesssssstmm s es e bemsmmmet s oonss b onfomsiseste

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku)..........coco.ovvvoiiiveecveeeieeeeeee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
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........................................................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



