Oferta nr SP84/14/110/2016- Sekretarz szkoly

INFORMACJA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Szkole Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie
ul. Radzyminska 227

I.  Stanowisko pracy:

Sekretarz szkoly

Il. Forma zatrudnienia:

Umowa na czas okreslony (02.01.2017 — 31.08.2017)

w pelnym wymiarze czasu pracy.
Okres probny 02.01.2017 — 31.03.2017)

I11. Opis pracy:

9)

obstuga kancelaryjna sekretariatu,

prowadzenie dokumentacji uczniow,

kontrola obowiazku szkolnego,

prowadzenie i zabezpieczanie ewidencji drukow
$cistego zarachowania,

pomoc w opracowywaniu sprawozdan (SIO, GUS
itp.),

prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu
zawodowego nauczycieli,

obstuga archiwum szkoty,

prowadzenie dokumentacji  dotyczacej umoéw
zawieranych mi¢dzy szkotg a innymi podmiotami,
przygotowywanie  danych  dotyczacych pracy
i funkcjonowania SP84 na strong BIP.

1. Wyksztalcenie
iinne
kwalifikacje

Co najmniej $rednie - specjalizacja- pracownik
administracyjno-biurowy

1) doswiadczenie

Mile widziane do$wiadczenie na stanowisku sekretarki.

IV. Wymagania: | 2. Doswiadczenie
Wymagania zaliczone i umiejetnosci

do dwoch pierwszych
grup weryfikowane sa
podczas czytania CV,

2) umiejetnosci

Umiejetnosé pracy samodzielnej i zespotowej.
Biegta znajomo$¢:

Systemu operacyjnego Windows XP, Windows 7
Pakietu Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

analize dokumentoéw 1) cierpliwosc,
kandydata 2)  uprzejmosé,
potwierdzajacych 3)  kultura osobista,
zdobyte kwalifikacje. 4)  punktualno§é
Wymagania dotyczace 5) kreatywnos¢ ’
osobowosci kandydata L, o . ,
6) ‘latwo$¢ nawigzywania kontaktow,
weryfikowane sa 7 d edzialnosé
poprzez bezposredni 3. Cechy osobowosci ) o POWIECZIAINOSC,
wywiad 8) sumiennos¢,
z kandydatem. 9) obowigzkowosc,
10) stanowczos¢,
11) dyspozycyjnose,
12) odporno$¢ na stres,
13) zaangazowanie w wykonywang prace,
14) komunikatywno$¢.
1) list motywacyjny;
V. Dokumenty aplikacyjne 2) zyciorys — Currlculgm Vitae;
3) oryginal kwestionariusza osobowego;
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: | 4)  pos$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie
»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie $wiadectw pracy;
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa L. ’ ., . K Kopi
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016 r., poz. 922 5) poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie
ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
(Dz. U. 2016, poz. 902)”. i kwalifikacje zawodowe;
6) inne dokumenty potwierdzajace posiadane

kwalifikacje i umiejgtnosci.




REKRUTACJA NA WOLNE STANOWISKO PRACY W SP 84:

1. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego dyrektor lub wicedyrektor szkoty dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych i ocenia spelmienie warunkéw formalnych, okreslonych potrzebami
placowki.

2. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z oceny merytorycznej
ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

1) Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow dokonuje dyrektor lub wicedyrektor biorgc pod
uwage nastepujace dane kandydata:
a) posiadane wyksztalcenie,
b) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe,

znajomos$¢ jezykow obcych,

¢) doswiadczenie zawodowe;

2) Analizujgc tre$¢ listu motywacyjnego, dyrektor lub wicedyrektor zwraca uwagg
nato czy kandydat:
— dokladnie przedstawil swoje motywy checi pracy?
— zaprezentowal swoja wiedzg¢ o szkole?
— posiada odpowiednie doswiadczenie i cechy osobowosci, aby pracowac w szkole?

3) Dyrektor lub wicedyrektor kontaktuje si¢ tylko z wybranymi kandydatami (wylonionymi
w drugim etapie rekrutacji) celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Trzecim etapem rekrutacji jest rozmowa kwalifikacyjna.
1) Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza dyrektor lub wicedyrektor szkoty.
2) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktoérej ubiega si¢
0 stanowisko,
c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata,
e) ewentualnie wystuchanie autorskiej propozycji organizacji pracy na stanowisku;

4. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego dyrektor lub wicedyrektor szkoty wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskal najwigksza ocen¢ merytoryczng ztozonych dokumentow
aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjnej.

1) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedlozy¢ do wgladu oryginaty dokumentéw: $wiadectw pracy; dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe; innych dokumentoéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone
do jego akt osobowych;

3) Dokumenty aplikacyjne pozostale osoby moga odebra¢ osobiscie w sekretariacie szkoty
w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji.



