Dyrektor Zespotu Szkét Ogdélnoksztatcgcych w Strzelcach Opolskich
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

SEKRETARZ SZKOtY

1. Nazwa i adres jednostki ( miejsce wykonywania pracy):
Zespot Szkét Ogodlnoksztatcgcych
ul. Krakowska 38, 47-100 Strzelce Opolskie
tel. 77 461 22 25

2. Wymiar czasu pracy: petny etat
Rodzaj umowy o prace: zatrudnienie na okres prébny, nastepnie na czas okreslony
z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokreslony

4. Okreslenie stanowiska: sekretarz szkoty

5. Formalne wymagania dotyczgce kandydatow:
- spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 Ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008 r. z pdzniejszymi zmianami:
a) posiada obywatelstwo polskie
b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno — skarbowe,
d) posiada wyksztatcenie srednie ( najlepiej o profilu administracyjnym lub ekonomicznym)
z co najmniej piecioletni stazem pracy na podobnym stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ prawa oswiatowego, przepiséw: Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela

b) biegta znajomos¢ komputerowego oprogramowania biurowego, poczty elektronicznej
c) umiejetnos¢ korzystania z zasobow Internetu

d) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

e) umiejetnosc redagowania pism urzedowych

f) znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych

7. 0gdlny zakres obowigzkow:

a) prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych,

b) prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty zgodnie z
wymogami przepiséw Ustawy o Systemie Oswiaty, Karty Nauczyciela,

c) sprawna biezgca obstuga klientéw szkoty oraz efektywne prowadzenie sekretariatu,

d) prowadzenie ksigg ewidenc;i

e) sporzadzanie, gromadzenie, aktualizacja danych z zakresu Systemu Informacji
Oswiatowej, Okregowej Komisji Egzaminacyjnej itp.,

f) gromadzenie dokumentacji szkoty zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawczym

g) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoty i wtadz
nadrzednych,

h) prowadzenie rejestru dziatan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

i) wykonywanie biezgcych spraw kancelaryjnych i biurowych wg zaistniatych potrzeb,



j) prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania,

k) prowadzenie dokumentacji spraw uczniowskich, wydawanie zaswiadczen uczniom,
prowadzenie Ksiegi Ucznidw, biezgca sprawozdawczos$¢ dotyczaca ucznidow, wypisywanie
legitymacji szkolnych lub ich prolongata, wydawanie duplikatéw $wiadectw szkolnych,
prowadzenie ewidencji Swiadectw,

I) archiwizowanie arkuszy ocen i dokumentacji przebiegu nauczania,

m) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,

n) terminowe wykonywanie doraznych zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty

8. Dodatkowe atuty:

- doswiadczenie i referencji z pracy na podobnym stanowisku w placéwce oswiatowej,
dyspozycyjno$é, umiejetnosé organizacji miejsca pracy, znajomosc jezykéw obcych

9. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) curriculum vitae wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

c) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska sekretarza

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy

f) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci szczegdlnie
zaswiadczenia lub certyfikaty

10. Termin i miejsce sktadania dokumentéw oraz tryb postepowania:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko sekretarza szkoty” w sekretariacie Zespotu Szkoét
Ogdlnoksztatcgcych w Strzelcach Opolskich przy ulicy Krakowskiej 38 od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 9.00 do 14.00 do 31 lipca 2018 r.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W dniu 2 sierpnia 2018 r. osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zostang
telefonicznie zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng, ktéra odbedzie sie w ustalonym
terminie.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona po zakonczeniu postepowania
kwalifikacyjnego w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych
w Strzelcach Opolskich.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odebraé
w sekretariacie Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcgcych w Strzelcach Opolskich.  Dokumenty
nieodebrane po 30 dniach zostang zniszczone.

Dyrektor
Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcgeych
Jan Wréblewski



