Ogloszenie

o naborze kandydatéw na wolne stanowisko pracy sekretarz szkoty w Szkole

Podstawowej im. Wojska Polskiego w Zegrzu,

ul. Oficerska 3, 05-131 Zegrze

[lo$¢ wolnych etatow (1/2 etatu,)

Planowany termin rozpoczecia pracy: 10 listopada 2025 r.

I. Wymagania konieczne jakie musi speinia¢ kandydat na stanowisko intendenta:

1
2
3.
4
5

1.
2.
3.
4,
5

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie.

Sprawna obstuga komputera Excel, Word, e-stolowka),

Mile widziane doswiadczenie na tym stanowisku,

Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem Sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
6. Nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,

II. Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

Samodzielno$¢ jak 1 umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

Terminowosc¢, rzetelno$¢ 1 odpowiedzialnos¢,
Komunikatywno$¢ 1 wysoka kultura osobista,
Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan,

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

o =W

Prowadzi wykaz akt w/g instrukcji kancelaryjnej, prowadzi dokumentacj¢ we wilasciwych teczkach.

Sprawy rejestruje na biezaco w ,, spisie spraw ” zgodnie z kolejnoscia ich naplywania.

Odbiera i wysyta przesytki pocztowe.

Obstuguje korespondencje¢ elektroniczng Szkoty za pomoca dedykowanego konta e-mail. Informacje 1

dokumenty przesyta do Dyrektora Szkoty lub wtasciwego dla danej sprawy pracownika.
Ewidencjonuje oraz rozprowadza druki $cistego zarachowania:

- Swiadectwa ukonczenia szkoly
- $wiadectwa promujace do nastgpnej klasy.
Przechowuje w stanie uporzadkowanym arkusze ocen.

Przygotowuje, rejestruje 1 wydaje legitymacje szkolne i1 karty rowerowe.
Przygotowuje, rejestruje 1 wydaje odpisy $wiadectw szkolnych oraz pracowniczych.
Dba o prawidlowe zabezpieczenie pieczatek szkolnych 1 wykorzystywanie ich

przeznaczeniem.

zgodnie z



10.

11

14.

15

16.

17.

18.

19.

Dokonuje wpisow dotyczacych srodkow trwatych Szkoty w ksiggach inwentarzowych ilosciowo —
wartosciowych.
Prowadzi dokumentacj¢ i ewidencje:

- kart wycieczek
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

. Wydaje i rejestruje delegacje stuzbowe.
12.
13.

Prowadzi ewidencje¢ zbiorcza teczek akt osobowych pracownikow.

Sporzadza zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wszelkie dokumenty i pisma dotyczace spraw
szkolnych i1 spraw osobowych pracownikéw pedagogicznych oraz administracyjno - obstugowych i
przedstawia je do podpisu Dyrektorowi Szkoty. Dokumentacje wskazang przez dyrekcje szkotly
przekazuje do Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli (ZOSiP) w Serocku.

Prowadzi ewidencje¢ zastgpstw w zwiazku z nieobecno$ciami pracownikow pedagogicznych.

. Ewidencjonuje, rozlicza i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi Szkoty godziny ponadwymiarowe

pracownikow pedagogicznych do 23-go kazdego miesigca. Zatwierdzone arkusze przesyta do ZOSiP w
Serocku.

Prowadzi dokumentacje¢ dotyczaca realizacji obowigzku szkolnego zgodnie z wymaganiami w tym
zakresie:

- ksigge uczniow

- ksiege ewidencji

- ewidencje szes$ciolatkoéw 1 nowych ucznidow klas 1

- kontrole spetniania obowigzku szkolnego przez uczniéw zamieszkatych w obwodzie Szkoty, z
wykorzystaniem Systemu Informacji Oswiatowe;.

Sporzadza 1 wprowadza/wysyta w terminach okreSlonych przepisami o obowigzkach

sprawozdawczych:

- obowiazkowe cykliczne sprawozdania kwartalne i roczne w systemie informatycznym Gtéwnego
Urzedu Statystycznego (GUS)

- sprawozdania dodatkowe wskazane przez GUS

- obowigzkowe deklaracje miesigczne i1 roczne w systemie informatycznym Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON)

- dorazne sprawozdania 1 deklaracje wymagane przez upowaznione urzedy i instytucje.

Na biezagco wprowadza 1 aktualizuje wymagane dane dotyczace ucznidw, nauczycieli oraz

funkcjonowania placéwki w Systemie Informacji Oswiatowej (SIO).
Wykonuje dodatkowe zadania na rzecz uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia

specjalnego.

IV. Wymagane dokumenty (kserokopie powinny by¢ potwierdzane za zgodnos$¢ z oryginatem):

1. CV (zyciorys),
2. Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje, staz pracy.
3. Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sadu za



umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe.
4. Podpisane o$§wiadczenie, ze kandydat posiada zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych.

5. Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw
na Tle Seksualnym.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do dostarczenia nastepujacych
dokumentow,

1. Za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

V. Wymiar czasu pracy — (1/2 etatu)

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej im. Wojska Polskiego w Zegrzu, ul.
Oficerska 3, 05-131 Zegrze w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,oferta na stanowisko sekretarza
szkoly”,

Termin sktadania dokumentéw: 3 - 07.11.2025 r, do godz. 15.00

Zakaczniki;

Zatacznik nr 1 Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

Zatacznik nr 2 O$wiadczenie nie figurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym.

Zakacznik nr 3 O$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Zalacznik nr 1



Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych

Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petlni praw

publicznych.



Zalacznik nr 2

Imig 1 nazwiskn kamdydaia

Oswiadczenie nie figurowaniu w bazie danych Rejestru
Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym,

Oswiadczam, ze nie figuruj¢ w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym.



Zalgcznik nr 3

b wewisen kandyda

Oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

Oswiadczam. ze nie zostatam'-em skazana/sy prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

Scigane oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Jednoczes$nie przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzuj¢ si¢ do przedstawienia za§wiadczenia o

niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, dotyczaca
ochrony danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UF.) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46'WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych):

1, administratorem danych osobowych kandydatéw podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest
Szkota Podstawowa w Zegrzu, ul. Oficerska 3, 05-131 Zegrze, reprezentowany przez Dyrektora.
2. w sprawach z zakresu danych osobowych moga Panstwo kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych Panem Piotrem Glen, email: piotr.glen@wiknet.net.pl

3. informacj¢ o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do konkursu, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lanym w ogloszeniu o konkursie,
4. dane osobowe kandydatow beda przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie rekrutacyjnym

dotyczacym stanowiska w Szkole Podstawowej w Zegrzu,

5, Podanie danych niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, okreslonych w przepisach
szczegotowych jest obowigzkowe. W pozostaltym zakresie przetwarzanie dodatkowo podanych danych
osobowych odbywa si¢ w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgodeg.

6. kandydat ma prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, otrzymania kopii danych. Prawo do wsunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jest ograniczone w zakresie stosowania przepisOw
szczegotowych.

Odnosnie danych przetwarzanych podstawie wyrazonej zgody kandydat ma prawo do zlozenia

o$wiadczenia o cofnigciu zgody w kazdym czasie, cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z

prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

7. dane osobowe przetwarzane przez okres nie dluzszy niz przez czas procesu rekrutacji na
ww. stanowisko w Szkole Podstawowej w Zegrzu,

8. dane osobowe kandydatow nic beda przekazywane innym odbiorcom,

9. dane osobowe kandydatéw nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz nie beda
podlegaty profilowaniu.
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