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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO SEKRETARZA SZKOLY

1. Informacje o pracodawcy i wynagrodzeniu: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kmiecinie oglasza
nabodr na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Szkoly. Placowka realizuje zadania dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuncze, dbajac o wysoki poziom ksztalcenia oraz sprawng organizacje pracy
administracyjnej. Jako stabilny pracodawca oferujemy prace w srodowisku dbajacym o standardy
zarzadzania i rozwo6]j pracownikow.

Proponowane wynagrodzenie w zakresie: min. 5 000,00 zt brutto — maks. 6 000,00 zt brutto i dodatek
stazowy.

2. Wymagania niezbedne (formalne): Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace
wymagania (zgodnie z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych):

1) posiada obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych),

2) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nic byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) posiada wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku LUB
wyksztalcenie $rednie badz S$rednie branzowe 1 co najmniej S-letni staz pracy
na podobnym stanowisku,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisOw prawa oswiatowego, prawa pracy (w tym Karty Nauczyciela)
oraz przepisow BHP i ochrony danych osobowych (RODO),

2) mile widziana umiej¢tno$¢  obstugi  systeméw  informatycznych — wykorzystywanych
w o$wiacie (m.in. SIO, Librus, Budzet 24, e-sekretariat),

3) biegla znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna, Internet) oraz
urzadzen biurowych,

4) wysoka umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych, sporzadzania dokumentacji oraz sprawozdan,

5) rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, dyskrecja oraz wysoka kultura osobista,

6) dyspozycyjnosé, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, odpornos¢ na stres, kreatywnos¢, perfekcyjna
organizacja pracy i umiejetnos¢ zarzadzania czasem.



4. Ogoélny zakres obowigzkow: Do gldownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢
bedzie:

1) prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) kompleksowa obstuga administracyjna sekretariatu oraz dbato$¢ o jego sprawne funkcjonowanie,

3) prowadzenie spraw uczniowskich (ewidencja uczniow, wydawanie zas§wiadczen, legitymaciji,
archiwizacja dokumentéw),

4) obstuga systemOw informatycznych (m.in. SIO, dziennik elektroniczny Librus, Budzet24,
e-sekretariat),

5) sporzadzanie pism urzedowych, prowadzenie korespondencji oraz nadzorowanie obiegu
dokumentéw w placéwece,

6) wykonywanie zarzadzen i polecen dyrektora szkoty w zakresie dziatalnosci placowki,

7) przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych,

8) sporzadzanie sprawozdan (SIO, ZUS, GUS, PFRON),

9) prowadzenie ewidencji urlopow pracownikéw obstugi oraz przygotowywanie projektu planu
urlopéw,

10) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
(ZFSY),

11) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem 1 higieng pracy (w tym
organizacja 1 dokumentowanie wstepnych oraz stanowiskowych szkolen BHP dla nowo
przyjmowanych pracownikow),

12) wspotudzial w planowaniu i realizacji budzetu szkoly, opisywanie faktur pod wzgledem
merytorycznym oraz prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,

13) staty kontakt i wspotpraca w zakresie finansowo-ksiggowym z Referatem Obstugi Jednostek
Urzegdu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim.

5. Warunki pracy:

e \Wymiar czasu pracy: 1 etat

e Okres zatrudnienia: od 01.09.2026 r.

e Rodzaj umowy: umowa o prac¢ na trzymiesigczny okres probny (z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy po tym okresie).

6. Wymagane dokumenty:

1) podanie o przyjecie do pracy (list motywacyjny),

2) zyciorys (CV) zaopatrzony w aktualng klauzule RODO,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy ($§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje,

6) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, Zze nie byl prawomocnie skazany za umysSlne przestgpstwo
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Tresé¢ Klauzuli do CV: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych przez Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kmiecinie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych”.

7. Termin, miejsce skladania dokumentow oraz tryb postepowania:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko sekretarza szkoly” w sekretariacie Zespotu Szkolno-
Przedszkolny @ w  Kmiecinie lub  przesyla¢  drogg  elektroniczng na  adres:
zspkmiecin@miastonowydwor.pl (w temacie wiadomosci: Oferta pracy — Sekretarz szkoty) w
terminie do dnia 10 sierpnia 2026 r. do godz. 14.00.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie b¢dg rozpatrywane.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu wylacznie z wybranymi kandydatami.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu zostang telefonicznie zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng w uzgodnionym terminie.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona niezwlocznie po zakonczeniu postepowania w
Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) ZSP w Kmiecinie oraz na tablicy ogtoszen placowki.
Dokumenty aplikacyjne niewykorzystane w  procesie rekrutacji mozna odebrac
w sekretariacie szkoty w terminie 30 dni od zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane po tym
terminie zostang komisyjnie zniszczone.



