Dyrektor Zespolu Szkét w Jazgarzewie, ul. Szkolna 10.
oglasza nabor na wolne stanowisko

1.0Okreslenie stanowiska pracowniczego:
Sekretarz szkoly - 1 etat

2. Wymagania niezbg¢dne:

1) wyksztalcenie co najmniej $rednie (preferowane wyksztatcenie wyzsze na Kierunku:
administracja, ekonomia lub zarzadzanie),

2) co najmniej 5-letni staz pracy na stanowisku sekretarza szkoty lub podobnym,;

3) dobra znajomo$¢ obstugi komputera MS Word, MS Excel,

4) znajomos$¢ programu komputerowego Sekretariat Optivum;

5) niekaralnos¢ za przestgpstwa umyslne,

6) posiadanie obywatelstwa polskiego,

7) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
8) dobry stan zdrowia.

3. Wymagania dodatkowe:

» komunikatywno$¢, elokwencja, dyskrecja, lojalno$¢, samodzielnos¢,
* terminowo$¢ i sumienno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

* redagowanie wewnetrznych aktow prawnych i pism,

* znajomos¢ przepiséw wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty,

* obstuga urzadzen biurowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem nauki:

* prowadzenie ksiegi ucznia, ksiegi ewidencji uczniow;

» zaktadanie arkuszy ocen oraz ich przechowywanie i1 archiwizowanie;

* prowadzenie sprawozdawczo$ci i dokumentacji dotyczacej obowigzku nauki;

* przygotowywanie danych dla Systemu Informacji O$§wiatowej;

» wystawianie oraz wydawanie legitymacji uczniowskich, kart rowerowych (rejestr).

* prowadzenie archiwum;

2) Prowadzenie sekretariatu szkoty:

» wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb,
wszechstronne wykorzystanie komputera w pracy biurowej;

* przyjmowanie i rozdziat nadchodzacej korespondencji (obstuga poczty elektronicznej);

* rejestrowanie pism wchodzacych 1 wychodzacych ;

sopisywanie faktur zgodnie z klasyfikacja budzetowa;

* przepisywanie korespondencji i pism zleconych przez dyrekcj¢ szkoty;

* wystawianie roznorodnych drukéw 1 za§wiadczen uczniowskich;

 prowadzenie dokumentacji szkoty, przechowywanie teczek z dokumentacja dotyczaca
poszczegolnych odcinkow pracy szkoty;

* sporzadzanie 1 gromadzenie sprawozdawczosci GUS oraz sprawozdan dla potrzeb organu
nadzorujacego 1 prowadzacego;

* zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzedowych;

» zalatwianie wszystkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan administracyjno-
biurowych zwigzanych z obstuga ucznioéw 1 ich rodzicow, nauczycieli, obstuga interesantow 1
udzielaniem informacji;

* opracowywanie harmonogramu pracy dozorcow, obliczanie godzin nadliczbowych
dozorcow.



* prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych;

 prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, nieobecnosci wszystkich pracownikow szkoty;
* prowadzenie ksiggi wyj$¢ pracownikéw poza obiekt szkolny;

* terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych z
potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci
informacje o stazu pracy,

- list motywacyjny,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz ze nie
toczy si¢ przeciw niemu postepowanie karne,

- dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /kserokopia dyplomu/,

- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie za§wiadczen o ukonczonych dodatkowych kursach,

- podpisana klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 Nr 101, poz. 926 ze zm.).

Oferty z dokumentami nalezy:

przesytac pocztg na adres: Zespot Szkot Publicznych w Jazgarzewie, ul. Szkolna 10, 05-502
Piaseczno, lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty, w terminie do 20 sierpnia 2017 r.,
w zamknigtej kopercie z nastepujacag adnotacja: ,,Nabér na stanowisko pracownicze —
Sekretarz szkoly".

Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty
www.zspjazgarzew.pl

Dyrektor Zespotu Szkot Publicznych w Jazgarzewie

Radostaw Bozek



