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OGŁOSZENIE O NABORZE 

Dyrektor Zespołu Szkół im. Zofii Solarzowej w Miąsem 

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy w charakterze sekretarki 

 

1. Wymiar czasu pracy: 

• ½ etatu – sekretarka 

2. Miejsce pracy: Zespół Szkół im. Zofii Solarzowej w Miąsem 

3. Rodzaj stosunku pracy: umowa o pracę na okres od 01.09.2012r. do 31.08.2013r. 

4. Wymagania niezbędne: 

- wykształcenie średnie; 

- obywatelstwo polskie; 

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych; 

- niekaralność sądowa za przestępstwo popełnione umyślnie lub umyślne przestępstwo      

skarbowe; 

- nieposzlakowana opinia; 

5. Wymagania dodatkowe: 

- doświadczenie w pracy w sekretariacie szkolnym; 

- dobra organizacja pracy; 

- odpowiedzialność, dokładność, samodzielność, lojalność. 

6. Zakres wykonywanych zadań: 

- prowadzenie sekretariatu szkoły; 

- prowadzenie spraw uczniowskich; 

- stosowanie się do obowiązujących w szkole ogólnych zasad postępowania; 

- wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora szkoły. 

7. Wymagane dokumenty: 

- życiorys z opisem pracy zawodowej (CV); 

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie; 

- kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i doświadczenie      

zawodowe (dyplomy, świadectwa pracy); 

- oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych o niekaralności za 

umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo; 

- oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych 

osobowych, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych 

(Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z późn. zm.) 

 



Dokumenty należy składać osobiście lub za pośrednictwem poczty, w zamkniętej kopercie  

z dopiskiem „sekretarz/sekretarka” w terminie do dnia 24 sierpnia 2012 roku do godz. 12.00  

w sekretariacie Zespołu Szkół im. Zofii Solarzowej w Miąsem. 

Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 

 

Dyrektor ZS Miąse 

/-/ Maria Suchocka 


