DYREKTOR SZKOŁY PODSTAWOWEJ W KAŹMIERZU
OGŁASZA NABÓR

na stanowisko sekretarza szkoły (1/2 etatu)
1. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie wyższe lub średnie (preferowane z zakresu rachunkowości),
b) staż pracy min. 1 rok,
c) dobra znajomość prawa oświatowego,
d) znajomość obsługi komputera i pakietu MS Office,
e) obywatelstwo Unii Europejskiej,
f) dobry stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku sekretarza,
g) niekaralność, tj. osoba, która nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
h) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.
2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejętność samodzielnego, kreatywnego działania oraz rozwiązywania problemów,
b) dokładność i systematyczność,
c) umiejętność współpracy w zespole,
d) konsekwencja w działaniu,

e) lojalność.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) Prowadzenie ewidencji uczniów,

b) Rozliczanie czasu pracy nauczycieli i pracowników obsługi,

c) Prowadzenie sekretariatu szkoły,
d) Prowadzenie ksiąg w ramach konta dochodów własnych jednostki,
e) Obsługa finansowo-księgowa Uczniowskiego Klubu Sportowego.

4. Wymagane dokumenty:
a) życiorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie
d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
f) kopie świadectw pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w Szkole Podstawowej w Kaźmierzu, ul. Szkolna 27, 64-530 Kaźmierz z dopiskiem: „Nabór na stanowisko sekretarza” w terminie do dnia 16 sierpnia 2011 roku. 
Aplikacje, które wpłyną do Szkoły po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informujemy, iż rozmowy przeprowadzone zostaną tylko z wybranymi osobami spełniającymi wymagania zawarte w ogłoszeniu.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.kazmierz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być podpisane i opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997                   o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926z późn. zm.) oraz ustawą                  z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223                 ,poz. 1458 z późn. zm.)”.
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