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OGELOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Zespotu Szkot w Tulcach
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

SEKRETARZ SZKOLY

1. Nazwa i adres jednostki:
Zesp6t Szkét w Tulcach
ul. Poznanska 1
63-004 Tulce

2. Stanowisko:
Sekretarz szkoty

3. Wymagania niezbedne:

o wyksztalcenie wyzsze;

o pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
o nickaralno$é¢ za przestepstwo popeltnione umyslnie;

 dobra znajomo$é obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office;

o umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole;

o komunikatywnos¢, odpowiedzialnos$¢ i wysoka kultura osobista.

4. Wymagania dodatkowe:

e dos$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

o znajomos$é przepisow dotyczgcych funkcjonowania placéwek oswiatowych;

o znajomos$¢ Systemu Informaciji O$wiatowej (SIO), dziennika elektronicznego oraz
programéw wykorzystywanych w administracji szkolnej;

e umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

« samodzielnos$¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkéw.

5. Zakres wykonywanych zadan:

o prowadzenie sekretariatu szkoty;

o obstuga interesantow oraz udzielanie informacji zwigzanych z funkcjonowaniem
szkoty;

o prowadzenie dokumentacji uczniéw i pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;

przygotowywanie pism, zestawien i sprawozdan;

obstuga systeméw informatycznych wykorzystywanych w szkole;

archiwizowanie dokumentacji;

wspdlpraca z dyrektorem szkoty, nauczycielami, rodzicami oraz instytucjami

zewng¢trznymi,




o wykonywanie innych czynnosci administracyjno-biurowych wynikajacych z potrzeb
szkoly;
e biczgca obstuga SIO;

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys zawodowy (CV);

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje;

kopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe (jezeli kandydat

posiada);

o o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

e o$wiadczenie o niekaralnosci;

o zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby procesu rekrutacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
sekretarza szkoly” w sekretariacie Zespotu Szkot w Tulcach lub przesta¢ pocztg na
adres szkoly w terminie do 10 lipca br.

8. Informacje dodatkowe:
Skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami spelniajacymi wymagania formalne.
Zastrzegamy sobie prawo do zakoriczenia naboru bez wyltonienia kandydata.

Dyrektor
Zespotu Szkot w Tulcach




