Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 12 im. Kornela Makuszyriskiego w Otwocku

ogtasza nabor na stanowisko

SEKRETARZ SZKOtY

1. Niezbedne wymagania:

a)
b)
c)

d)

e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo karnoskarbowe,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
stanowisku sekretarza szkoty oraz co najmniej wyksztatcenie $rednie i co
najmniej 5-letni staz pracy,

wysoka kultura osobista i tatwos¢ w codziennym komunikowaniu sie z innymi.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

znajomos¢ prawa oswiatowego, przepiséw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,
biegta znajomos$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word,
Excel, PowerPoint), poczty elektronicznej, umiejetno$¢ korzystania z zasobéw
Internetu,

umiejetnos$c¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych,

znajomosc¢ systemu informacji oswiatowej,

umiejetnos$¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,

znajomosé przepiséw o ochronie danych osobowych,

dyspozycyjnosé, tatwosé nawigzywania kontaktow, odpornos$é na stres,
kreatywno$¢, perfekcyjna organizacja pracy i umiejetnosé zarzadzania czasem.

3. Ogolny zakres obowigzkow:

prowadzenie dokumentacji sekretariatu (ksiegi uczniow, ksiegi ewidencji dzieci
i inne) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie spraw uczniowskich,

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ruchem uczniéw (przyjecia,
przeniesienia),

prowadzenie dokumentacji dot. wynikéw klasyfikacyjnych i promocji uczniow,
obstuga organizacyjna rekrutacji uczniéw do klasy pierwszej i przedszkola,
zaktadanie arkuszy ocen dla nowych uczniow,

wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen,
wydawanie duplikatéw sSwiadectw, zaswiadczen potwierdzajacych kontynuacje
nauki, prowadzenie rejestrow zaswiadczen oraz wydanych legitymacji,
identyfikatorow itp.,



przygotowanie korespondencji stuzbowej, dokumentow i analiz,
przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,
archiwizacja dokumentéw na danym stanowisku,

prowadzenie sktadnicy akt (archiwum),

prowadzenie elektronicznej ksiegi inwentarzowe),

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, organizacja
witasciwego obiegu dokumentow, nadawanie numerdw zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie poczty,

biezaca wspoétpraca z dyrekcjg i pracownikami, rzetelne i terminowe
przekazywanie informacji stuzbowej i posredniczenie w kontaktach

Z pracownikami,

inne sprawy zlecone przez dyrektora szkoty.

4. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy: 1 etat,

okres zatrudnienia: od 16 lutego 2026 roku (lub do ustalenia),

umowa na trzymiesieczny okres prébny - po okresie prébnym nastapi
ewentualne przedtuzenie umowy.

5. Wymagane dokumenty:

podanie o przyjecie do pracy;

kwestionariusz osobowy;

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz;

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;
oswiadczenie kandydata o tym, ze nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwo popetnione umyslnie;

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

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ zaopatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych, tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz. 1781".

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow oraz tryb postepowania:
Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko sekretarza szkoty” w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 12 im. Kornela Makuszynskiego w Otwocku, ul. Andriollego 76,
05-400 Otwock, w terminie do 11 lutego 2026 roku.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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Osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zostang telefonicznie zaproszone
na rozmowe kwalifikacyjna, ktora odbedzie sie w uzgodnionym terminie.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona po zakoriczeniu postepowania
kwalifikacyjnego w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 12

w Otwocku.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odebrac
w sekretariacie szkoty. Dokumenty nieodebrane po 30 dniach zostang zniszczone.



