SPECJALNY OSRODEK
SZKOLNO-WYCHOWAWCZY
ul. Armii Krajowej 2
56-300 Milicz
tel. 071-38-40-745 ili i
NIP 916-12-Sf38kforSpecjainego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Miliczu ogfasza nabér na stanowisko

SEKRETARZ SZKOLY.
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
orzestepstwo karnoskarbowe,

d) wyksztatcenie wyisze (najlepiej o profilu administracyjnym lub ekonomicznym),
e) wysoka kultura osobista i tatwos¢ w codziennym komunikowaniu sie z innymi.
2. Wymagania dodatkowe:

a) co najmniej dwuletni staz pracy na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie $rednie z co najmniej
piecioletnim stazem pracy na podobnym stanowisku,

b) znajomo$¢ prawa oswiatowego, przepiséw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,

c) biegta znajomo$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel,
PowerPoint), poczty elektronicznej, umiejetnosé korzystania z zasobéw Internetu,

d) umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

e) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

f) znajomos$¢ programéw SIO, KADRY-VULCAN, Dziennik-VULCAN

g) umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,
h) znajomos$¢ przepiséw o ochronie danych osobowych,

i) dyspozycyjno$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, odpornoéé na stres, kreatywnosc¢, perfekcyjna
organizacja pracy i umiejetno$¢ zarzadzania czasem.

3. 0gdlny zakres obowigzkéw:

arowadzenie, nadzorowanie spraw kadrowych pracownikéw szkoty

orowadzenie, nadzér nad teczkami osobowymi pracownikéw szkoty

sporzgdzanie uméw o prace

wydawanie $wiadectwa pracy

arzestrzega tajemnicy zawodowej zwigzanej z prowadzeniem akt osobowych

opisywanie zwolnien lekarskich pracownikdw szkoty

sporzadzanie wnioskdw w zwigzku z naliczeniem lub przejsciem pracownika na emeryture
wykonanie zarzadzen i poleceri dyrektora szkoty w zakresie jej dziatalnosci

przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych
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sporzadzanie sprawozdania SIO, ZUS ,GUS, PEFRON
prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw obstugi, przygotowanie projektu planu urlopéw

orowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z bezpieczeristwem i higieng pracy zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, regulaminami, instrukcjami, procedurami tj:
przeprowadzaniem szkoleri bhp wstepnych i stanowiskowych pracownikéw przyjmowanych do
pracy,

4. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy: 1 etat

okres zatrudnienia: od 01.04.2026r.

umowa trzymiesieczny okres probny, po okresie prébnym nastgpi ewentualne przedtuzenie umowy.
5. Wymagane dokumenty:

podanie o przyjecie do pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz;

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.;

o$wiadczenie kandydata o tym, Ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione
umyslinie,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i w petni zdolnosci do czynnosci
orawnych.

Dokumenty aplikacyjne - CV powinny by¢ zaopatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych, tekst
jednolity:Dz.U.2018.p0z.10000".

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw oraz tryb postepowania.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér
na stanowisko sekretarza szkoty” w sekretariacie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego ul.
Armii Krajowej 2, 56-300 Milicz, w terminie do 24 marca 2026 r.

Osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zostang telefonicznie zaproszone na rozmowg
«walifikacyjna, ktéra odbedzie sie w uzgodnionym terminie.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odebra¢ w sekretariacie szkoly,
dokumenty nieodebrane po 30 dniach zostang zniszczone.
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