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Dyrektor Zespotu Szkét w Urszulinie

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — sekretarz szkoly
Osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie powinna spetnia¢ nastgpujace wymagania niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze,
biegto$¢ w obstudze komputera przede wszystkim w zakresie MS Office.
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umyslnie,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢ i dyspozycyjno$é
Osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie powinna spetnia¢ nastgpujace wymagania dodatkowe:
obowigzkowos$¢, odpowiedzialnos$¢ za wykonywang prace, rzetelnos¢, starannos¢,
terminowo$¢, Samodzielno$¢, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
Do obowigzkoéw 0soby zatrudnionej na stanowisku, ktorego dotyczy konkurs naleze¢ bedzie
miedzy innymi:
zalatwianie spraw zwigzanych z obstugg szkoty wynikajacych z jej biezacego
funkcjonowania,
prowadzenie kancelarii i sekretariatu szkoty,
biezgce zalatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan
administracyjno-biurowych na wniosek uczniow i ich rodzicow, nauczycieli i wychowawcow:
przygotowywanie i wydawanie legitymacji i zaswiadczen,
wykonywanie typowych prac biurowych i kancelaryjnych wedtug zaistniatych potrzeb,
samodzielne redagowanie pism po uzgodnieniu tresci z dyrektorem,
terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych z potrzeby
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty,
przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy,
obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,
kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty,
dbatos¢ 0 wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej zwigzanej z obowigzkiem
szkolnym, zachowujac dyskrecje i tajemnicg zatatwianych spraw,
zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci oraz drukéw Scistego zarachowania,
dbatos¢ 0 nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie szkoty,
dbatos¢ 0 nalezyty tad i porzadek na stanowisku pracy,
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.
Warunki pracy:
wymiar czasu pracy: 1 etat.
umowa trzymiesieczny okres probny, po okresie probnym nastapi ewentualne przedtuzenie
umowy.
Osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie powinny ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespole Szkot
w Urszulinie, ul. Szkolna 23, 22-234 Urszulin (pon.- pt. w godz. 8-15) lub przesta¢ pocztg na
w/w adres oferty pracy zawierajace nizej wymienione dokumenty w zamknigtej kopercie z
napisem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy — sekretarz szkoly

podanie o0 przyjecie do pracy;

Zyciorys;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz;
kserokopie zaswiadczen 0 ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;



o N

o$wiadczenie kandydata o tym, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
popetnione umyslnie,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych;
o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych.
Podpisana klauzula RODO (do pobrania ze strony internetowej
www.zsurszulin.szkolna.net.)
Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 22.07.2019 r. do godz. 13.00. Dokumenty, ktére
wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie

Sylwester Adamski
Dyrektor Zespotu Szkot
w Urszulinie



