Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Obroncow Westerplatte w Suchym Debie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Sekretarz Szkoly
Kwalifikacje:

Wymagania formalne

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze 0 profilu administracyjnym;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ programow SIO, e-sekretariat, Librus

2) biegta obstuga urzadzen biurowych;

3) biegla znajomos¢ obstugi programow Word 1 Excel

4) preferowane wyksztatcenie wyzsze — administracyjne

5) umiejetnos$¢ prawidtowego organizowania wlasnej pracy, rzetelnos¢, doktadnose,
punktualnos¢;

6) umiejetno$¢ wspotpracy w zespole;

7) znajomo$¢ ustaw: prawo oswiatowe, o finansowaniu zadan oswiatowych, karta
nauczyciela, kodeks pracy;

8) minimalny staz pracy 5 lat (mile widziany staz na stanowisku administracyjnym)

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny

2. Zyciorys (CV).

3. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

5. Kserokopia innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci

oraz do§wiadczenie w pracy.



Obowiazki:

Zakres obowigzkow:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

obstuga sekretariatu; prowadzenie biezacej obstugi korespondencji oraz
organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow, przyjmowanie rozdzielanie i
wysylanie korespondencji

przygotowywanie pism urzedowych

przygotowanie rozliczen do kadr

prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z rekrutacja uczniow

redagowanie i pisanie pism zleconych przez dyrektora;

udzielanie informacji w zakresie dziatalnosci szkoty

dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji

wykonywanie zarzadzen i polecen dyrektora szkoty w zakresie jej dziatalnosci;

przestrzeganie procedur z zakresu ochrony danych osobowych

10) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.

0 ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.p0z.1000.)".

Zatrudnienie na stanowisku sekretarza szkoty w wymiarze 1 etatu . Praca odbywa si¢ w

systemie jednozmianowym przez 5 dni w tygodniu w wymiarze 8 godzin dziennie.

Dane Kontaktowe:

Monika Ficek
Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Obroncéw Westerplatte w Suchym Dgbie
ul. Sportowa 11, 83-022 Suchy Dab

mail: dyrektor@suchydab.edu.pl
tel: 531-270-686
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