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Dyrektor Szkoty Podstawowej w Dukli ogtasza nabdr na wolne stanowisko — sekretarka w Szkole
Podstawowej

Data ogtoszenia: 31 lipca2025r.

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa w Dukli

1.Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem :

1. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
2. brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
3. brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku;

4. wyksztatcenie co najmniej Srednie

5. biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu Microsoft Office,

6. znajomos¢ aktdow prawnych niezbednych do pracy na w/w. stanowisku: Karta
Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa Prawo Os$wiatowe, Ustawa o Systemie Os$wiaty,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
Ustawa o Ochronie Danych Osobowych, Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
2.Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1. obowigzkowos$¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, rzetelnosé, starannos¢, terminowosc,
dyspozycyjnosc¢;

samodzielnos$¢ w dziataniu i dobra organizacja pracy;

odporno$¢ na stres, cierpliwosg;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnosg;

bezkonfliktowos¢, zyczliwos¢ i wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

znajomosc¢ obstugi urzgdzen wielofunkcyjnych, kserokopiarki;

znajomosc zagadnien zwigzanych z prawem os$wiatowym;

mile widziana znajomos¢ i umiejetnos¢ pracy w Systemie Informacji Oswiatowej, Vulcan

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Prowadzenie sekretariatu szkoty zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

2.Prowadzenie rejestru przesytek przychodzgcych i wychodzacych, przekazywanie korespondencji do
dekretacji dyrektorowi;

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, w szczegdlnosci prowadzenie ksigg
inwentarzowych;

4. Prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego;

Przestrzeganie termindéw przegladéw technicznych i serwisowych;
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Przechowywanie i ewidencjonowanie pieczeci i pieczgtek szkolnych;
Przestrzeganie i prowadzenie ksiegi drukdw oraz drukow Scistego zarachowania;
Prowadzenie strony BIP szkoty;
Wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
10. Prowadzenie  dokumentacji obowigzku szkolnego i rocznego przygotowania
przedszkolnego, wspotpraca w tym zakresie z innymi szkotami i instytucjami;

Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniéw do szkoty i przejSciem dzieci do innej
szkoty;
Wykonywanie zleconych zadan zwigzanych z prowadzeniem rekrutacji do klas pierwszych i oddziatu
przedszkolnego w terminach wyznaczonych przez organ prowadzacy;
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Sporzadzanie uczniom legitymaciji, kart rowerowych, wystawienie duplikatéw legitymaciji,
duplikatow swiadectw szkolnych;
Prowadzenie rejestru wydanych legitymacji szkolnych, kart rowerowych, swiadectw
ukonczenia szkoty, zaswiadczen dotyczgcych egzamindw ésmoklasisty;
Prowadzenie ewidencji zwolnien uczniéw z niektoérych zajeé, przygotowywanie projektow decyzji dla
dyrektora szkoty;

Przechowywanie i nadzér arkuszy ocen uczniow;

Kompletowanie do oprawy arkuszy ocen uczniéw, ktorzy ukonczyli szkote;
Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty;
Dokonywanie zakupu materiatéw biurowych, giloszy swiadectw szkolnych;

Obstuga dokumentacji wypadkowej uczniow;
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskéw;
Obstuga komputera i urzgdzen wielofunkcyjnych;
Obstuga programu E-sekretariat;
Obstuga interesantéw, poczty elektronicznej sekretariatu i stuzbowej;
Umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji przepiséw prawa;
Ewidencjonowanie zaswiadczen dla uczniow;
4.Warunki pracy na stanowisku:
1. miejsce pracy — siedziba Szkoty Podstawowej w Dukli ul. Kosciuszki 13
2. zatrudnienie w wymiarze petny etat w oparciu o umowe 0 prace;
3. praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych;
5. Wymagane dokumenty:
Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
Wiasnorecznie podpisany zyciorys — curriculum vitae;
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadany staz pracy;
Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:
O posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemhi
praw publicznych;
O braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbo
we;
O posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;
O nieposzlakowanej opinii;
O stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy okreslonej w ogtoszeniu o naborze;
O wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji proces
u naboru;
O zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydata.
7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych.
6.Miejsce i termin sktadania dokumentow:
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1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonych kopertach lub  przestac
pocztg na adres: Szkota Podstawowej w Dukli, ul Kosciuszki 13, 38-450 Dukla w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.08.2025 roku do godz .15.00 z dopiskiem: ,Nabér na
wolne stanowisko-sekretarka w Szkole Podstawowej w
Dukli”. Otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 19.08.2025_r .0 godz.10.30.
2.0 zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu

dokumentow do szkoty.
3.Dokumenty przestane w formie elektronicznej nie bedg rozpatrywane.



4.Dokumenty aplikacyjne ztozone przed terminem umieszczenia ogtoszenia o

organizowanym naborze na wolne stanowisko lub po terminie sktadania dokumentéw nie

zostang rozpatrzone.

5.Nabér prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej w Dukli.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone

w ogfoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie i miejscu kolejnego etapu
rekrutacji — rozmowie kwalifikacyjne;j.

Po zakonczeniu naboru informacja o jego wyniku zostanie ogtoszona przez opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej w Dukli.
1. Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru zostang dotgczone do
akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg do odebrania osobiscie przez
zainteresowanych za pokwitowaniem do 30 dni od daty
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 797590580.
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) — zwane dalej RODO
informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych Pani/Pana jest Szkota Podstawowa w Dukli,
reprezentowana przez Dyrektora Szkoty , adres e-mail: dyrektor@szkola.dukla.pl
2. Dane osobowe Pani/Pana bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutaciji do
pracy w Szkole Podstawowej w Dukli bedg przetwarzane na podstawie:
1. art. 6ust. 1lit. a RODO w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie zgody;
2. art. 6ust. 1lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypetnienia obowigzku
prawnego wynikajgcego z art. 22 1 par. 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 poz. 1320 ze zm.);
3. art. 10 RODO ogolny zakaz przetwarzania danych o wyrokach skazujgcych i
czynach zabronionych uchyla art. 6 Ustawy z dnia 21 Ilistopada 2008
r.o pracownikach samorzadowych;
4. Dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
przez okres i na zasadach okreslonych w Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
samodzielnego referenta.
5. Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia, przeniesienia, ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do cofniecia zgody (w zakresie danych do ktérych zgoda byta wyrazona). Cofniecie
zgody przez podmiot danych nie bedzie miato wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej cofnigciem.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu

Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na wskazane
powyzej przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze skutkowac

niemoznoscig przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.



