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OFERTA PRACY KRAJOWEJ W POSREDNICTWIE OTWARTYM

1. Nazwa pracodawcy: Szkola Podstawowa im. Jana Wyzykowskiego w Krotoszycach
2. Dane osoby reprezentujacej pracodawce:  Stanowisko:  telefon

3. Miejsce i czas zglaszania sie kandydatow do pracodawcy: _ul. Piastowska 41, 59-223 Krotoszyce
4. Sposéb kontaktu z pracodawica : CV, rozmowa kwalifikacyjna, kontakt

- osobisty

- e-mailowy: sekretaria@sp.krotoszyce.pl

5. Nazwa zawodu na stanowisku pracy: Sekretarka

6. Kod zawodu: 412001

7. Nazwa oferowanego stanowiska: Sekretarz szkoly

8. Liczba wolnych miejsc zatrudnienia: 1

9. Liczba miejsc pracy dla niepeinosprawnych: 0

10. Miejsce wykonywania pracy:  ul. Piastowska 41, 59-223 Krotoszyce

11. Dodatkowe informacje:

12. Rodzaj zatrudnienia: Umowa o prace na czas okreslony

13. Planowany okres zatrudnienia: | /.00, 1o (465 Okedlony | nastepne, ook o
14. Rozklad czasu pracy /od - do oraz zmianowos¢/: jedna zmiana /| ' P

15. System pracy: QorhataLy g, or) J
16. Wymiar czasu s‘i q,f‘% fok LC(‘A‘ ¥< ks
17, Wysokose wynagrodzehia {ihgsigeanie): 4 70000 2. + clodaatel mxm, ke

18. System wynagradzania: Czasowy ze stawka miesieczna He

19. Data rozpoczecia zatrudnienia: 01.08.2025 Vo

20, Wymagania - oczekiwania pracodawcy

\ rodzaj wymagania I opis I staz T waga
fsztalcenie Srednie zawodowe, typ: brak 000 Konieczne
bardzo dobra obstuga 5

umigjetnosé komputera 0.00 konieczne

Staz:

ogdem: 5.00

znajomosc aktow prawnych dotyczacych przepisow Prawa oswiatowego, Kodeksu Pracy, przepisow o ochronie danych osobowych,
umiejetnosé redagowania pism,

mile widziana znajomosé i- Dziennik firmy VULCAN, Systemu Informacji Oswiatowej - platformy internetowe], komunikatywnose,
wielozadaniowos¢, 0dpomosc na stres

SZCZEGOLOE INFORMACJE ZNAJDUJA SIE NA STRONIE:
https://spkrotoszyce.superszkolna.pl/wiadomosci/631015/nabor-na-stanowisko-sekretarza-szkoly

21. Charakterystyka lub rodzaj wykonywanej pracy:  prowadzenie dokumentacji sekretariatu (ksiegi uczniow, ksiegi ewidencj
dzieci) zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie spraw uczniowskich,

obsluga kadrowa pracownikow szkoly.

przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

archiwizacja dokumentéw na danym stanowisku,

prowadzenie korespondencii przychodzace] i wychodzacej, organizacja wiasciwego obiegu dokumentow.

WIECEJ INFORMACJI NA TEMAT OFERTY PRACY ZNAJDUJE SIE NA STRONIE: https://spkrotoszyce.superszkolna.
pliwiadomosci/631015/nabor-na-stanowisko-sekretarza-szkoly
22. Numer stanowiska oferowanego: StPr/25/0279




