Nabér na stanowisko pracy SEKRETARZA SZKOLY

Dyrektor Zespotu Szkot Specjalnych im. Stefana Kopcinskiego w Aleksandrowie
t 6dzkim, ul. Franciszkanska 14/16, 95-070 Aleksandrow t.odzki

ogtasza nabor na stanowisko: Sekretarz Szkoty - 1 etat
Nabor dotyczy zatrudnienie od 01.09.2025 r.

Umowa o prace na czas nieokreslony z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na
czas nieokreslony jest poprzedzana umowami na czas okreslony.

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo poiskie,

2. spetnia wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(Dz. U. z 2024 r.,0.1135),

3. posiada wyksztatcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,

4. znajomo$¢ aktdéw prawnych dotyczacych przepiséw Prawa o$wiatowego, Kodeksu
Pracy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepiséw o ochronie danych
osobowych,

5. petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6. biegta znajomos$¢ obstugi komputera pakietu biurowego Microsoft Office i sprawna
obstuga poczty elektronicznej,

7. umiejetnos¢ w zakresie planowania i organizacji swojej pracy,

Wymagania dodatkowe:

1. obstuga programoéw Sekretariat, e-Dziennik VULCAN, e-doreczenia, e- PUAP

. znajomos$¢ lub gotowos$¢ do szybkiego opanowania Systemu Informaciji Oswiatowej,
. umiejetno$¢é redagowania pism,

. komunikatywno$¢, otwarto$¢ w kontaktach z interesantami,

. samodzielnos$¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,

. odpowiedzialno$é, bardzo dobra organizacja pracy,

. doktadnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

. odpornosé na stres, umiejetnosci pracy pod presjg czasu,
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. wysoka kultura osobista.



Ogolny zakres obowiazkéw:

1. prowadzenie biezacych spraw zgodnie z wymogami przepisow Ustawy Prawo
Oswiatowe, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy;

2. sprawna, biezgca obstuga petentéw szkoly oraz efektywne prowadzenie
sekretariatu;

3. sporzadzanie, gromadzenie i aktualizacja danych z zakresu SIO; SI02, Vulcan;

4. prowadzenie dokumentacji szkoly zwigzanej z procesem dydaktyczno-
wychowawczym zgodnie z aktualnie

obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoty i wtadz nadrzednych;

5. prowadzenie spraw uczniowskich i nauczycielskich zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o Ochronie Danych Osobowych,

6. prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania

7. terminowe wykonywanie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych z potrzeby
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

WYMAGANE DOKUMENTY:

Imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania sie
z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia, CV i list
motywacyjny, kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopia ewentualnych $wiadectw pracy, kserokopia $wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, kwestionariusz osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie z o$wiadczeniem kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg
informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych (zatgcznik nr 1 do
ogtoszenia), podpisanie o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
korzystaniu z petni praw publicznych, podpisanie o$wiadczenia, ze kandydat nie byt
prawomocnie skazany za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe. Kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed
nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o
niekaralnosci zgodnie z art.6 ust.3 ustawy z dnia 21listopadw 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobe
ubiegajaca sie o zatrudnienie,

Dokumenty przedtozone w formie kopii winny byé potwierdzone przez kandydata
klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginatem” i wlasnorecznym podpisem.



TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w sekretariacie Zespotu Szkét Specjalnych im. Stefana Kopciriskiego w Aleksandrowie
L.odzkim, ul. Franciszkanska 14/16 — | pietro od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 8:00 do 14:00 do dnia 18.07.2025 r. do godziny 12.00 lub przesta¢ pocztg pod
adres: Zesp6t Szkét Specjalnych im. Stefana Kopciriskiego w Aleksandrowie todzkim,
ul. Franciszkanska 14/16, 95-070 Aleksandrow tédzki z dopiskiem: na kopercie
,Oferta na stanowisko — Sekretarz szkoty”.

Aplikacje ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla
nadanych poczta decyduje data stempla pocztowego). Na rozmowe kwalifikacyjng
zaproszeni zostang tylko ci kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na stronie internetowej www.zssaleksandrow.pl

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dofgczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 1 miesiaca
od dnia upowszechnienia informacji o naborze. W okresie tym kandydaci bedg mogli
odebraé swoje dokumenty. Nie odsytamy dokumentéw kandydatoéw. Po uptywie
wskazanego okresu, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostana
protokolarnie zniszczone.

O decyzji komisji zostanie powiadomiony jedynie wybrany przez nig kandydat.
Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur:

Dnia 18.07.2025 r. wyb6r kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych.

Dnia 21.07.2025 r. przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie internetowej szkoty oraz
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

ZESPOE SZKOX SPROUALNYCH
im. Stefana Kopciriskiego
95-070 Alekséndrow todaki
ol Franciszkanska 14/16
wi/fax 42 712-44-67
KiP 847-13-88-474 Regen 000989962




