Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 im. Janusza Korczaka w Busku-Zdroju
ogtasza nab6r kandydatéw na wolne stanowisko pracy
pracownik sekretariatu

|. Przedmiot naboru:

1.Stanowisko pracy: pracownik sekretariatu

2.Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

3.Wymiar czasu pracy: 0,25 etatu

4.Miejsce wykonywania pracy: Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 im. Janusza Korczaka
W Busku — Zdroju, ul. J. Korczaka 13, 28-100 Busko-Zdréj, zwana dalej Szkota.

Il. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie (wymog ten nie dotyczy obywateli parnstwa cztonkowskiego
Unii  Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej Ilub panstwa czlonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym).

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.

3. Posiadanie niezbednych kwalifikacji do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

4. Niefigurowanie w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym.

5. Spetnianie warunkéw zdrowotnych niezbednych do zatrudnienia na w/w stanowisku.

lll. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnego rozwigzywania biezacych
probleméw.

2. Komunikatywnosé, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosg.

3. Wyksztatcenie min. $rednie i rok stazu pracy — mile widziane w jednostce oSwiatowe;j.

IV. Do gtéwnych zadar osoby zatrudnionej na stanowisku hauczyciela chéru bedzie
nalezato:

VI.

1. Ewidencja korespondencji przychodzgcej — faktur.

2. Ewidencja korespondencji przychodzgcej - dokumentacji kadrowej.

3.  Opisywanie przychodzacych faktur.

4. Przygotowywanie do faktur koniecznej dokumentacji (zlecenia, umowy kupna
sprzedazy, itp)

5. Sporzadzanie pism stuzbowych oraz zmian regulaminéw, obstuga ksero, komputera,

itp.
6. Instrukcja Bezpieczenstwa Informacji.
7. RODO.

8. Obstuga poczty (envelo).
9. Przygotowywanie dokumentacji do naboréw na wolne stanowiska pracy oraz
sporzgdzanie protokotdw.
10. Wykonywanie innych czynnosci zgodnych z zajmowanym stanowiskiem, zleconych
przez dyrektora

. Warunki pracy:

Praca w budynku Szkoly. Budynek posiada ciggi komunikacyjne, budynek jest
wyposazony w winde. Praca zwigzana jest z samodzielnym dojazdem i wejsciem na
teren budynku. Budynek jest dostosowany do potrzeb o0séb niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy jest zwigzane z przemieszczaniem sie po terenie, wewnatrz oraz na
zewnatrz budynku.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



VIl. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. Podpisane odrecznie Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

2. Podpisany odrecznie list motywacyjny.

3. Podpisany odrecznie Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie (Zatacznik Nr 1).

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

5. Podpisane odrecznie oéwiadczenie kandydata (Zatgcznik Nr 25,

6. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (o ile kandydat takie
posiada).

7. Podpisana odrecznie informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru (Zatgcznik Nr 3 do niniejszego ogtoszenia).

8. Oswiadczenie do procedury naboru (Zatacznik Nr 4) — wymagane, jesli przekazane
dane obejmujg szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
Rozporzadzenia 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 (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych).

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Publicznej Szkoty
Podstawowej Nr 2 im. Janusza Korczaka w Busku-Zdroju, ul. J. Korczaka 13, 28-100
Busko-Zdréj lub za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu do Szkoty)
w okresie: od ukazania sie niniejszego ogtoszenia do 1 sierpnia 2025 r. w godzinach
od 9.00 do 13.00. Dokumenty ztozone przed lub po podanym okresie nie beda brane
pod uwage.

2. Koperte z dokumentacjg nalezy opisa¢ w nastepujacy sposob: ,Nabér na wolne
stanowisko pracy - sekretariat w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 2 im. Janusza
Korczaka w Busku-Zdroju”.

3. Procedura wyboru kandydata bedzie prowadzona w dwéch etapach:

- analiza dokumentagji aplikacyjnej
II- rozmowa rekrutacyjna.
Osoby zakwalifikowane do I etapu zostang o tym poinformowane telefonicznie.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja moze zazadac okazania oryginatéw
dokumentéw, ktérych kopie zostaty ztozone w aplikacji.

Szkota nie odsyta dokumentacji, ktéra nie spetnia wymagan formalnych.
Kandydaci, ktérych oferty nie spetnity wymagan moga w ciagu trzech miesiecy,
liczac od 1 sierpnia 2025 r. odebraé¢ ztozone dokumenty, po tym okresie oferty
zostang zniszczone.

Uwagal!

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisang klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

Zastrzega sie mozliwo$é uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
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