II.

'KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. OBSLUGI SEKRETARIATU
W ZESPOLE SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH W REDZIE
Reda, dnia 21 czerwca 2016r.

Dyrektor Zespolu Szkél Ponadgimnazjalnych w Redzie

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych w Redzie
ul. Lagkowa 36/38
84-240 Reda

Nazwa stanowiska: referent ds. obstugi sekretariatu
Wymiar etatu: peten etat [40.00/40.00 godz.]

Wymagania niezbedne:

(zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych [Dz. U. z 2014 poz. 1202])

1) obywatel Polski, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy:

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych:

3) nieposzlakowana opinia;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

6) wyksztalcenie wyzsze;

7) biegla znajomos¢ obstugi komputera ( w tym: pakietu MS Office, poczty elektronicznej)
oraz innych urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziana znajomos¢ obshugi programéw Librus i SIO,
2) umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,
3) komunikatywnos¢, skrupulatnos$é, umiejetnosé zarzadzania czasem pracy.

II1. Zakres obowigzkow:

1) Prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej (przyjmowanie
i wysylanie pism) zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

2) Sporzadzanie pism dotyczacych pracy sekretariatu oraz pism zleconych przez
przelozonych zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

3) Obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, telefon, faks, kserokopiarka).

4) Systematyczne odczytywanie poczty elektronicznej.

5) Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania oraz archiwum szkolnego.

6) Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji uczniéw (biezace
wpisywanie danych osobowych do ksiag uczniéw z réwnolegtym prowadzeniem rejestru
w formie elektronicznej, wlasciwe przechowywanie dokumentéw uczniowskich
sporzadzanie list i ich aktualizacja, a takze ich archiwizacja).

7) Wypisywanie i wydawanic wymaganych zaswiadczen uczniom i ich rodzicom
oraz prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen.
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8) Wydawanie dokumentéw uczniom konczacym szkole oraz wydawanie dokumentow
uczniom odchodzacym ze szkoty.

9) Wystawianie, przedtuzanie waznosei legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie
stosownego rejestru.

10) Sporzadzanie duplikatow swiadectw szkolnych.

11) Obstuga Systemu Informacji O$wiatowej oraz dziennika elektronicznego.

12) Postugiwanie sie pieczeciami i pieczgtkami zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
zabezpieczanie i nieudostepnianie ich osobom nieupowaznionym.

13) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustawy o ochronie danych osobowych i Polityki
Bezpieczenstwa.

14) Systematyczne zapoznawanie sie z przepisami oSwiatowymi oraz zarzadzeniami
wewnetrznymi w zakresie realizacji obowigzkdw shuzbowych.

15) Dbalos$¢ o estetyke i porzadek w sekretariacie.

16) Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych. wydawanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji pracownika
sekretariatu szkoly.

IV. Wymagane dokumenty

1) curriculum vitae

2) list motywacyjny

3) kserokopia dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie
4) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :

.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2000 r. Nr 133, poz. 883 z p6ézn. zm.)”.

V. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z podaniem adresu
zwrotnego, z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko referenta ds. obslugi sekretariatu"
w sekretariacie Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Redzie w godzinach od 8.30 — 15.00
lub poczta na adres: 84-240 Reda, ul. Lakowa 36/38 w terminie do 05 lipca 2016r. do godz.
15.00

Aplikacje. ktore wplyna po uplywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci speliajgcy
wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie.




