Ogtoszenie 0 naborze na stanowisko pracy - Sekr8zkoty w Zespole Szkot w Piaskach

Dyrektor Zespotu Szkét w Piaskach

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO P RACY

SEKRETARZA SZKOLY

I.  Wymiar czasu pracy — 1 etat

II.  Miejsce pracy — Zespot Szkét w Piaskach ul. Partyradéw 19

lll.  Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetni& nastepujace kryteria:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Wyksztatcenie wisze ekonomiczne lub administracyjne;

Znajoma¢ problematyki éwiatowej, przepisow prawaswiatowego i Kodeksu pracy,
znajoma¢ ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155/98%&n. zmianami),
ustawy o rachunkowgi Dz. U nr 121/94 z pdn. zmianami), znajon$d przepisow
Karty Nauczyciela i przepisow ustawy o pracownikaamorzdowych;

Potwierdzona znajomdé zasad gospodarki finansowo-mtapwej w jednostkach
budzetowych;

Umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Offioraz programéw
do obstugi poczty elektronicznej i Internetu;

Swobodna umigjnos¢ obstugi uradzen biurowych;

Umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego gpienia zadd, dobrej organizacii
pracy;

Samodzieln&, komunikatywnécé, zyczliwose, cierpliwasc, dyspozycyjnéé, rzetelnge;

Umiejetnaos¢ pracy w zespole, nagaywania kontaktow i budowania relacji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza szkoty:

Biezagca obstuga sekretariatu zgodnie z wymogami przepi&fstawy o systemie
oswiaty, Karty Nauczyciela oraz pozostatych aktow wamgch zwhgzanych
z funkcjonowaniem szkoty;

Prowadzenie gospodarki kasowej rachunkéw jednostki;

Wspotpraca z gtownksiegowg w zakresie spraw finansowych jednostki;

Ewidencja pism przychodeych i wychodzcych;

Sporadzanie wymaganej dokumentacji, pism, sprawazda

Przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji szkplnewigzanej z procesem
dydaktyczno-wychowawczym zgodnie z obgaujacymi przepisami oraz dyspozycjami

Dyrektora szkoty i wiadz nadgdnych;



7
8)
9)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

VI.

VII.

Prowadzenie dokumentacji dotycej ucznidw;
Wprowadzanie danych do Systemu Informagjiviatowej SIO;

Koordynacja wydarzena terenie szkoty;

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny oraz CV zawiergge cGwiadczenie kandydata o wyseniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacjcgso naboru zgodnie z ustaw
o ochronie danych osobowych;

Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubigggjjst o zatrudnienie;

Kserokopia dowodu osobistego;

Kserokopia dyplomow, swiadectw dokumentggych posiadane wyksztalcenie
I kwalifikacje;

Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznydraz nie skazaniu
prawomocnym wyrokiem gslu za umylne przesipstwo scigane z oskaenia
publicznego lub um§ne przestpstwo skarbowe

Oswiadczenie kandydataze w przypadku wyboru jego oferty zobezije st
nie pozostaw@a w innym stosunku pracy, ktory unieatiovitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze petnego etatu;

Podpisane d@aviadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutaciji.

Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow

1) Wymienione dokumenty natg skltadd w sekretariacie Zespotu Szkot w Piaskach -
parter, pokoj nr 4a w zaklejonej i opisanej koper@imie i nazwisko, adres)
z dopiskiem "Nabor na stanowisko Sekretarza SzkoBespole Szkot w Piaskach”,

2) Termin skiadania ofert uptywa dnia 14 listopada20ido godz. 14.00

3) Oferty ziazone po wskazanym terminie, niekompletne lub za pmgmpoczty

elektronicznej nie ¢ rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

1) Dostarczone dokumenty zosgarpoddane analizie w wyniku, ktorej zostanie
sporzdzona lista kandydatéw spetrjaych okrélone w ogtoszeniu wymogi.

2) Z wytypowani kandydatami Dyrektor Zespotu Szkdét wadkach przeprowadzi
rozmowe kwalifikacyjna w celu wytonienia osoby do zatrudnienia. O termaini

rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostapowiadomieni telefonicznie.



3) Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawaraienowy o pra¢ zobowgzany

jest dostarczy do wghdu oryginaty zigonych dokumentow oraz @miadczenie
lekarskie.

4) Niedostarczenie w/w dokumentow spowoduje guishie od zawarcia umowy.

Piaski, dnia 29 palziernika 2013 r.



