OFERTA PRACY

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Fryderyka Chopina w Milanéwku
poszukuje kandydatéw do pracy na stanowisko

Sekretarka lub Sekretarz Szkoty

Zakres obowigzkow:

prowadzenie sekretariatu Szkoty (telefon, fax, kserokopiarka);

obstuga komputera i poczty elektronicznej Szkoty,

prowadzenie i rejestracja korespondenciji;

przygotowywanie pism urzedowych;

prowadzenie dokumentacji uczniowskiej, wydawanie legitymacji szkolnych,
zaswiadczen;

wydawanie legitymacji pracowniczych;

wydawanie duplikatow swiadectw;

sporzgdzanie sprawozdan do Systemu Informacji Oswiatowej;

wspotpraca przy przygotowywaniu sprawozdan do GUS;

przygotowywanie sprawozdan i zestawien do organu prowadzgcego;
prowadzenie i przechowywanie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;
prowadzenie archiwum szkolnego zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;
prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania;

nadzoér nad pieczeciami znajdujgcymi sie w sekretariacie;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Szkoty.

Wymagania:

obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019, poz. 1282);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie minimum srednie, mile widziane wyzsze;

doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowych; w przypadku stanowiska:
Sekretarz szkoty - minimum 5 lat stazu pracy;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office;

mile widziana znajomos¢ obstugi programu Vulcan i systemu SIO;

umiejetno$é obstugi podstawowych urzgdzen biurowych;

mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego;



e bardzo dobra umiejetnosci planowania i organizacji pracy;

e umiejetno$¢ szybkiego, wydajnego, efektywnego i terminowego realizowania
powierzonych zadan;

e umiejetnos¢ wspodtpracy;

e umiejetnos$é pracy w zespole oraz pod presjg czasu;

e wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ;

e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu
potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosé
jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej;

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

e osobiscie w Sekretariacie Szkoty, ul. Zabie Oczko 1,
e poczta na adres: Szkota Podstawowa Nr 3, ul. Zabie Oczko 1, 05-822 Milanéwek.
e poczty elektroniczng na adres mailowy: sp3@sp3.milanowek.pl

z dopiskiem: ,OFERTA PRACY - Sekretarka/Sekretarz” oraz podanym numerem telefonu
kontaktowego w terminie do dnia 16 lipca 2021 r. do godz. 15.00.
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