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OGLOSZENIE ZESPOLU SZKOL W MROCZNIE
O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO SEKRETARKI
z dnia 3 Grudnia 2010

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ) Dyrektor Zespotu Szkot w Mrocznie
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko sekretarki Zespolu Szkol w
Mrocznie, Tel: 056 47 411 10

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem.

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie minimum Srednie,

znajomosc ustawy o systemie oSwiaty

znajomos¢ przepisow kodeksu pracy, Karty Nauczyciela i rozporzadzen
wykonawczych,

doswiadczenie w pracy z kadrami,

umiejetnosc¢ bieglej obshugi oprogramowania MS-Office, znajomos¢ obstugi
wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowej SIO,

umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

komunikatywnosc.

status osoby bezrobotnej — zaswiadczenie z Powiatowego Urzedu Pracy
osoba zameldowana na terenie gminy Grodziczno

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosc¢ dobrej organizacji pracy,

samodzielnos¢, jak rowniez umiejetnosc¢ pracy w zespole,
sumiennos¢, dyspozycyjnosc,

umiejetnosci analityczne,

Zakres obowiazkow wykonywanych w/w stanowisku:

1. Kancelaria ogoélna

prowadzenie zasobow kancelaryjnych,

przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji, a w razie potrzeby
kierowanie do wlasciwych os6b wg kompetencji,

prowadzenie teczek osobowych nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych,

sporzadzanie wykazow nieobecnosci pracownikow szkoty,

wprowadzanie danych potrzebnych do Systemu Informacji Oswiatowe;j
szkoly celem selekcji danych, tworzenia bazy zrodlowej oraz przesytania
plikow do Urzedu Gminy,

opracowywanie sprawozdan,
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e przekazywanie pracownikom polecen dyrektora.

2. Prowadzenie spraw uczniowskich

e wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich, zaswiadczen

i odpisow, prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie ksiegi uczniow i absolwentow,

prowadzenie rejestru przyjec do klas,

prowadzenie dokumentacji wypadkow uczniow w szkole,

zalatwianie spraw zwigzanych 2z przyjeciem uczniow do szkoly i

ich przejsciem do innej placowki,

e prowadzenie innej dokumentacji zwiazanej z procesem dydaktyczno -
wychowawczym zgodnie Y/ obowiazujacymi przepisami oraz
dyspozycjami dyrektora i wladz nadrzednych.

Oferty kandydatow powinny zawierac:
e list motywacyjny + CV,

e kwestionariusz osobowy,

e kserokopie Swiadectw pracy i zaswiadczenia o ukonczonych kursach,

e kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e zaswiadczenie z Powiatowego Urzedu Pracy (status osoby bezrobotnej)

e referencje,

e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione
umyslnie.

e Zaswiadczenie 2z Krajowego Rejestru Karnego — w ciagu dwoch tygodni od
dania zatrudnienia

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — Dz. U. Nr 133, poz. 883).

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Ogloszenie o naborze na stanowisko
sekretarki w Zespole Szko6t w Mrocznie”
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Oferty wraz z dokumentami i nr telefonu kontaktowego nalezy skladac w
sekretariacie Zespolu Szkot w Mrocznie, 13-324 Grodziczno (I pietro) w terminie
do 17.12.2010r. Aplikacje, ktore wplyna do szkoly po okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostana powiadomieni odrebnym
pismem badz telefonicznie. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania
formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej w
Zespole Szkot w Mrocznie

Informacje w zakresie ogloszonego konkursu mozna uzyskac u Dyrektora Zespolu
Szkot w Mrocznie — Pana mgr Krzysztofa Klonowskiego.

Dyrektor Zespotu Szkoét
w Mrocznie

mgr Krzysztof Klonowski



