Sekretarka / sekretarka w szkole — wymagania

UmiejetnosSci twarde:
* wyksztalcenie $rednie lub wyzsze kierunkowe (np. administracja),
* znajomos¢ jezyka obcego (w mowie i pismie),
* znajomos¢ pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych,
* prawo jazdy kat. B,
* znajomo$¢ zasad pisowni i tatwo$¢ w prowadzeniu korespondenc;ji.
Umiejetnosci miekkie:
* komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
* doskonata organizacja pracy i samodzielnos¢,
» wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi,
* radzenie sobie w pracy pod presja czasu i odporno$¢ na stres,
* doktadno$¢ i dbatos¢ o szczegoéty,
* inicjatywa i zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkow,
* ltatwo$¢ w budowaniu i podtrzymywaniu przyjacielskich relacji ze wspotpracownikami
oraz klientami,
* uczciwo$c 1 rzetelnose,
* komunikatywno$¢, zyczliwo$¢, cierpliwoseé.
Wymagania dodatkowe :
1. Dobra znajomos$¢ przepisoOw prawa oswiatowego 1 Kodeksu Pracy, znajomos$¢ ustawy
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 155/98 z dnia 26.11.1998 r. z p6zn. zmianami), ustawy
o rachunkowosci (Dz. U. nr 121 2 29.09.1994 r. z p6zn. zmianami), znajomos¢ zagadnien
kadrowych, znajomos¢ prawa pracy oraz praktycznego ich stosowania, znajomos¢ przepisow
ustaw o pracownikach samorzagdowych oraz rozporzadzen Rady Ministrow w spawie zasad
zatrudniania i wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.
2. Obstuga komputera w zakresie programow biurowych podstawowych WORLD, Excel, poczta
elektroniczna.
Znajomos$¢ obslugi urzadzen biurowych.
Znajomo$¢ S 10O, Vulcan.
Latwos$¢ w redagowaniu pism urzedowych.

Umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze dokumentow
do GUS, ZUS, PFRON itp.
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Sekretarka — obowiazki

Do zakresu obowiazkow sekretarki naleze¢ bedzie miedzy innymi:

1. Obstuga interesantdéw, udzielanie informacji, odbieranie telfonéw, wykonywanie typowych prac
kancelaryjnych 1 biurowych, przyjmowanie 1 rozdziat nadchodzacej korespondencji zg.
Z instrukcja kancelaryjna, rejestrowanie pism wchodzacych 1 wychodzacych.

2. Dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw kadrowych
pracownikow zatrudnionych w ZSP w Woli Kietpinskiej, w tym:

1) sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, obstuga kadrowa

pracownikow, prowadzenie akt osobowych i archiwizacja,



2) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

3) wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie termindéw waznos$ci tych badan,

4) przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow, przyznaniem nagrody,
urlopu, odprawy itp.

3. Prowadzenie ksiggi uczniow i ksiggi ewidencji uczniow, programu sekretariat i kadry takze

w formie elektronicznej ( w systemie Librus).

4. Sporzadzanie sprawozdawczosci SIO zgodnie z ustawg o systemie informacji o§wiatowej
(art.30) i rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego zakresu danych gromadzonych w SIO
oraz termindw przekazywania niektérych danych do bazy danych SIO .

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

6. Organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia, materiatow
dydaktycznych, pozostatych ST, skontrum ksiegozbioru .

7. Prowadzenie dokumentacji finansowej szkoty, w tym prowadzenie ewidencji analitycznej
zaangazowanych srodkow budzetowych w programie Exelu z uwzglednieniem planu
budzetowego szkoty.

8. Prowadzenie archiwum akt osobowych zwolnionych pracownikow.

9. Prowadzenie korespondencji z placowkami podleglymi 1 urzgdami dotyczacej zagadnien
z zakresu prowadzonych spraw, wysytanie pism.

10.Opracowywanie sprawozdawczosci GUS 1 innej zwigzanej z zakresem dzialania kadr.

11.Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty.

o

Warunki pracy i placy:

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministrowz dnia 25 pazdziernika 2021 r. (Dz. U.
z2021r., poz. 1960). w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Zarzadzenia Nr
22/2021 Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Woli Kietpinskiej z dnia 28 grudnia 2021r.
w sprawie Regulaminu wynagradzania Pracownikow zatrudnionych w ZSP w Woli Kielpinskiej .

Poczatek zatrudnienia: 01.01.2023 1.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — CV.

3. Oswidczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe 1 o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych I
korzystaniu z petni praw publicznych.

4. Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, staz pracy, ukonczone kursy i szkolenia.

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Okreslenie miejsca i terminu skladania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 8 grudnia 2022 r. do godz. 12.00

w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Woli Kielpinskiej ,

Wola Kietpinska, 05 -140 Serock w zamknigtej kopercie z dopiskiem " Nabor na stanowisko
sekretarki szkoly". Aplikacje, ktore wplyna po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne umieszczona bedzie na stronie internetowe;
Szkoty. Dyrektor ZSP w Woli Kielpinskiej telefonicznie zaprosi kandydatow wybranych sposréd ofert
na rozmowy kwalifikacyjne. Informacja o wyniku naboru umieszczona begdzie na stronie internetowej.



Dokumenty: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji .



