1. Wymiar czasu pracy :1 etat

2. Miejsce pracy: Zespo6t Szkot im. Wiadystawa Podkavskiego w Mokrej Wi

3. Rodzaj stosunku pracy:umowa na okres prébny

4. Wymagania zwhzane ze stanowiskiem:

1) wymagania nieztdne:

2) wymagania dodatkowe:

5. Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku:

e prowadzenie kalendarza Dyrektora szkoty, w tymrmfowanie Dyrektora o naradach i

* przygotowywanie przy pomocy Dyrektora szkoty ocenotbku zawodowego nauczyciel

Dyrektor Zespotu Szkot im. Whadystawa Podkaskiego

w Mokrej Wsi
ul. Marii Konopnickiej 12, Mokra Wig05-240 Ttuszcz
poszukuje Kandydata na stanowisko

PRACOWNIK SEKRETARIATU

wyksztatcenie minimundrednie;
umiejtnos¢ obstugi uradzen biurowych;
staz pracy ogdtem co najmniej 2 lata;
prawo jazdy kat. B

dobra znajom& obstugi komputera wrodowisku Windows oraz programow pakie
MS Office.

wiedza ogolna: znajondé przepisow prawa dotygeych funkcjonowania szkoty w tyn
Ustawy o systemieswviaty (Dz. U. 2004.256.2572) oraz Ustawy Karta Nautela
(Dz. U. 2006.97.674);

dobra organizacja pracy, samodzidlhokreatywnd¢ i umiegtnos¢ podejmowanial
decyzji,

odpowiedzialnéc i doktadnad¢ w realizacji powierzonych zada
ogollna kultura osobista,

umiejtnos¢ pracy pod pregjczasu.

przyjmowanie interesantow;
zebraniach;

prowadzenie rinych rejestrow dotyezych nauczycieli;

sporzdzenie sprawozdaana bigace potrzeby oraz sprawozddo GUS, ZOPO;
przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;

gospodarka drukanicistego zarachowania (np. legitymadj@jadectwa, arkusze ocen);
prowadzenie dokumentacji dotyce] awansu zawodowego nauczycieli;
prowadzenie na bigco dokumentacji szkolnej (kgja uczniow, ewidencja);

=]




6. Wymagane dokumenty:

CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej — podpisanycaimie;

list motywacyjny — podpisany oghrznie;

wypetniony kwestionariusz osobowy*

kopia dowodu osobistego;

kopie dokumentéw potwierdzgjych wymagane wyksztatcenie;

kopie $wiadectw pracy dokumentigych wymagany sta pracy lub zé&wiadczenie o
zatrudnieniu zawierage okres zatrudnienia - w przypadku pozostawarstosunku pracy;
kopie dokumentow potwierdzagych posiadanie innych dodatkowych kwalifikacji;
podpisane wiadczenie* ze kandydat:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty naley sktadd w zamkné¢tej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko: pvaaik
sekretariatu” w terminie do dnid0 wrzenia 2013 roku, dogodz. 8:30,w sekretariacie szkoty
(adres: Zespot Szkot w Mokrej Wi, ul. M. Konopniggkl2).

Oferty, ktore wptyg do niekompletne lub po oklenym terminie nie bda rozpatrywane.

Posiedzenie Komisji Rekrutacyjnej adlzie s¢ 30 wrz&nia 2013r. 0 godz. 8:30.

Rozmowy z wybranymi kandydatami, po powiadomieeiefonicznym, odéda sie 30 wrzénia
2013r., od godz. 10:00.

*Druki do pobrania na stron@ww.bip.tluszcz.plv zaktadce Tablica ogtosize

prowadzenie dziennika korespondencji przychodgi wychodacej (w tym
przygotowywanie pism w sprawach szkoty);

prowadzenie dokumentacji dotycej spetnienia obowkku szkolnego przez uczniow
naleéacych do obwodu szkoty;

wspotpraca przy tworzeniu arkusza organizacyjnegotg w oparciu o wytyczne
Dyrektora szkoty;

uaktualnianie tablicy informacyjnej dla Rodzicéw;

rozliczanie obiadow;

gromadzenie danych dotyaz/ch nauczycieli oraz uczniow w bazie komputerowej;
obstuga urzdzen biurowych (telefon, fax, scan, kopiarka);

dbanie o ogolyp estetyk sekretariatu;

przestrzeganie przepiséw BHP na stanowisku pracy.

a)
b)
c)

d)
e)

posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych;

korzysta z petni praw publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiemgdsl za umyine przesfpstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe;

posiada obywatelstwo polskie;

wyraza zgo@ na przetwarzanie swoich danych osobowych zawanyadfercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustaw dnia 29.08.1997 r. o ochronie dany
osobowych. (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze) zm.







