Oferta pracy

Szkota Podstawowa nr 2 im. Kazimierza Brodziriskiego w Bochni zatrudni od dnia 1 lipca 2026 r.
na stanowisku:

pracownik sekretariatu

Do zadan osoby zatrudnionej bedzie nalezato:

1. przyjmowanie i wysytanie korespondencji w wersji elektronicznej, obstuga poczty
elektronicznej oraz tradycyjne;j,

2. prowadzenie wykazu pism przychodzacych i wychodzacych ze szkoty, uzgadnianie,
aktualizowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdéwieniami publicznymi, w tym przetargi, zapytania
0 cene i rozeznania cenowe,

4. przyjmowanie interesantéw (gtdwnie rodzicdw i ucznidéw), udzielanie im informacji,

5. przyjmowanie telefondw, informowanie dyrektora o sprawach stuzbowych zgtaszanych
elektronicznie lub telefonicznie,

6. obstuga urzadzen biurowych, m.in. telefonu, skanera, komputera, drukarki, kserokopiarki,

7. prowadzenie ksiegi ewidencji ucznidw, ksiegi dzieci oraz nadzér nad realizacjag obowigzku
szkolnego,

8. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym uczniow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, comiesieczne przekazywanie informacji do wydziatu
ksiegowosci MZE w Bochni o danych do naliczenia kosztdw ksztatcenia uczniéw posiadajgcych
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

9. nadzdr nad dokumentacjg przebiegu nauczania, w tym arkuszami ocen, wydawanie decyzji
zgodnych z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcych przebiegu nauczania uczniow,

10. wyrabianie, rejestrowanie legitymacji szkolnych,

11. prowadzenie catosci dokumentacji, zwigzanej z uzyskaniem uprawnien oraz wydawanie kart
rowerowych (duplikatow),

12. wydawanie zaswiadczen uczniom lub ich rodzicom,

13. prowadzenie postepowan rekrutacyjnych oraz rejestru przyjeé dzieci i ucznidw,

14. zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ucznidow do szkoty i ich przenoszeniem do
innej,

15. prowadzenie rejestru wypadkéw uczniowskich, wspétpraca z inspektorem BHP, Spotecznym
Inspektorem Pracy i Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

16. przygotowanie, opracowanie sprawozdan i informacji statystycznych dla MEiN, GUS, KO, MZE
i innych, dotyczacych spraw uczniowskich,

17. wykonywanie innych zadan i prac dotyczacych zycia szkoty, zleconych przez wtadze szkolne,
dyrektora szkoty oraz wicedyrektordw,

18. wykonywanie obowigzkdw drugiego pracownika sekretariatu, w razie jego nieobecnosci.

Wymagania:

1. wyksztatcenie s$rednie lub wyzisze (preferowany kierunek: administracja, zarzadzanie,
ekonomia),

2. mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

3. znajomos¢ pakietu MS Office,



4. obstuga urzadzen biurowych oraz programoéw: Ptatnik Sktadek ZUS, PAPS - Krakfin, Librus
Sekretariat, Librus Synergia, Librus Swiadectwa, obstuga profilu pue.zus.pl, bip.malopolska.pl,
pracodawca.e-pfron.pl oraz strony internetowe] szkoty (z mozliwoscig nauki w trakcie pracy),

5. tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

6. umiejetnos¢ planowania i ustalania priorytetéw, wielozadaniowos¢,

7. samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, doktadnos$é, systematycznosé i zaangazowanie w prace.

Oferujemy:

umowa o prace na czas dtuzszego zastepstwa,

wynagrodzenie brutto: 5000,00 zt — 6000,00 zt,

mozliwos¢ skorzystania z dodatkowego ubezpieczenia na zycie,
dofinansowania z ZFSS oraz dofinansowanie do wypoczynku,
szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne,

prace w mitej i przyjaznej atmosferze,

prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

NouhkwNeE

Prosimy o zamieszczenie nastepujgcej klauzuli:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Szkote Podstawowg nr 2 im. Kazimierza Brodzinskiego
w Bochni moich danych osobowych zawartych w dokumentacji aplikacyjnej w celu i zakresie
niezbednym do uczestnictwa w biezgcym procesie rekrutacji”.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV na adres e-mailowy szkoty:
sekretariat.sp2 @edubochnia.pl w tytule wpisac¢: ,zgtoszenie na stanowisko pracownik sekretariatu”
w terminie od 05.06.2026 r. do 16.06.2026 r.

Informujemy, ze kontaktujemy sie tylko z wybranymi Kandydatami.
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