Szkola Podstawowa im. Kawaleréw Orderu USmiechu w Dabréwce
ul. Malinowa 41 62-070 Dabréwka
NIP: 777-32-26-299
telefon: 61 646 08 91
adres mailowy: sekretariat@dabrowka.edu.pl

Ogloszenie naboru na wolne stanowisko administracyjne

. Szkota Podstawowa im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Dabréwce
ul. Malinowa 41
62-070 Dabrowka
tel.: 61 646 08 91
email: sekretariat@dabrowka.edu.pl

Il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Niezbe¢dne (konieczne do podjgcia pracy):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Wyksztatcenie: minimum $rednie;

Staz pracy (niezbedny): 3-letni — w przypadku wyksztatcenia $redniego;
Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

Korzystanie z petni praw publicznych;

Nieposzlakowana opinia;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Doswiadczenie w pracy w sekretariacie szkolnym, administracji szkolnej lub na
podobnym stanowisku;

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

Bardzo dobra organizacja czasu pracy i1 odpornos¢ na stres;

Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office;

Sumiennos¢, samodzielno$¢, zaangazowanie;

Wysoki poziom kultury osobistej i umiejetnosci spotecznych;

Umiejetno$¢ pracy w zespole 1 dziatania pod presja czasu;

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia;

Umiejetno$¢ réwnolegtej realizacji kilku zadan;

10) Samodzielnos¢, kreatywno$¢ i odpowiedzialnos¢.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu,
2. Prowadzenie spraw uczniowskich, m.in.: ksiega ewidencji uczniow, kontrola spelniania
obowigzku szkolnego, dokumentacja wycieczek i wyjs¢, e-legitymacje, m-legitymacje,
karty rowerowe, SIO, rejestr KRK i RPS, RODO;
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VI.

VII.

VIIL.

3. Obstuga administracyjna szkoty, m.in.: sprz¢t informatyczny dla nauczycieli, BIP, roczne
plany wynajmow powierzchni szkoty — umowy 1 dokumentacja, rejestry, kontakt
z Urzgdem Gminy.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa, w zespole, na [ pigtrze; praca przy monitorze powyzej 4 godzin;
pomieszczenie o$wietlone sztucznym $wiatlem, ogrzewanie centralne budynku. Praca
w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy. Bezposredni kontakt
z ludzmi. Budynek dostosowany do wymagan dla osob ze szczegdlnymi potrzebami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
2,57%

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny

2. CV z oswiadczeniem: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji
prowadzonego przez Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Kawalerow Orderu Usmiechu
w Dabrowce, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Termin i miejsce sktadania dokumentow
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 13.08.2026 r.
2. Miejsce sktadania dokumentow:
1) w formie papierowej: Szkota Podstawowa im. Kawaleréw Orderu Us$miechu
w Dabrowce, ul. Malinowa 41, 62-070 Dabrowka, administracja / sekretariat szkoty,
2) w formie elektronicznej — email: sekretariat@dabrowka.edu.pl

Pozostale informacje

1. Rekrutacja prowadzona jest w nastepujacych etapach:
1) skladanie dokumentoéw przez kandydatow/ kandydatki,
2) weryfikacja dokumentoéw aplikacyjnych,
3) rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami,
4) informacja o wynikach naboru.

2. Planowany termin rozstrzygnig¢cia naboru: do 14 dni od daty uptywu terminu sktadania
dokumentdw.

3. O terminie przeprowadzenia dalszych etapow naboru, sposrdéd osoéb speiniajacych
wymagania formalne, zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej.

4. Przewidywany termin zatrudnienia: od zaraz.

Dyrektor szkoty

Iwona Napierata



