Dyrektor Zespotu Szkét Publicznych w Nowej Wsi ogtasza nabdr na stanowisko sekretarki szkolnej
w wymiarze 1/2 etatu

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie co najmniej Srednie o profilu ekonomicznym lub ogdlnoksztatcgcym,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku,

- umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych,

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

- nieposzlakowana opinia,

- polskie obywatelstwo,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

- umiejetnosé pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan,

- doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej,

- znajomosc¢ podstawowych przepiséw prawnych dotyczacych oswiaty,

- znajomosc - w stopniu podstawowym - jezyka niemieckiego lub angielskiego.

Zakres obowigzkdéw na stanowisku

1. Prowadzenie registratury zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym,
rzeczowym wykazem akt.

2. Przegladanie stron internetowych i skrzynki e-mail, prowadzenie korespondencji
elektronicznej.

3. Prowadzenie list obecnosci i ewidencja czasu pracy pracownikéw administracji i
obstugi.

4. Kontrolowanie terminowosci wykonywania badan przez nauczycieli i pracownikow
obstugi szkoty.

5. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych .

6. Przygotowanie wstepnych danych do listy ptac pracownikéw.

7. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow.

8. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

9. Sporzadzanie wykazu ucznidow objetych obowigzkiem szkolnym, ksiegi ewidencji
dzieci, ksiegi ucznidéw, zaktadanie i oprawa ksigg ocen.

10.Wykonywanie odpiséow dokumentacji szkolnej.

11.Prowadzenie archiwum szkolnego.

12.Zamawianie czasopism edukacyjnych.

13.Inwentaryzowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksiegi inwentarzowe;.

14.Wydawanie legitymacji uczniowskich (prowadzenie ewidencji).

Wymagane dokumenty:
1.dyplom ukonczenia studidw wyzszych lub swiadectwo ukorniczenia szkoty Sredniej

oraz inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje,
2.wypetniony kwestionariusz osobowy z jedng fotografia,



3.o0S8wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie
oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

4.08wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

Dokumenty nalezy przesta¢ do Zespotu Szkét Publicznych w Nowej Wsi, Nowa Wies 36, 63-708
Rozdrazew - do 22 lipca 2011 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem
»,Nabor na stanowisko sekretarki”.



