                              DYREKTOR  ZESPOŁU SZKÓŁ NR 1 Z ODDZIAŁAMI SPORTOWYMI W BRZEGU 

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY -

Sekretarz Szkoły  -  ½ et.                                                   
1. Wymagania niezbędne:

     a) obywatelstwo polskie,

     b) wykształcenie ekonomiczne lub administracyjne wyższe lub średnie, wskazana praktyka na podobnym stanowisku,

     c) ukończony 18 rok życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

     d) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku,

     e) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

      f)  nieposzlakowana opinia,

     g) znajomość przepisów prawa zwłaszcza – instrukcja prawidłowego obiegu dokumentów, ustawa o systemie oświaty, 

          o ochronie danych osobowych, kodeks pracy, kodeks postępowania administracyjnego. 

     h) biegła obsługa komputera,

      i)  obsługa kserokopiarki. 

2. Wymagania dodatkowe:

     a) samodzielność, odpowiedzialność, dyspozycyjność, operatywność, skrupulatność. 

 3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku.

     Zapewnienie prawidłowego funkcjonowania sekretariatu szkoły poprzez:

     - kierowanie ruchem uczniów – odpowiada za terminowe przekazanie informacji do OKE oraz inne terminowe zadania 

       związane z ruchem uczniów,

     - sporządzanie sprawozdań oświatowych i GUS,

     - wydawanie legitymacji szkolnych uczniom,

     - systematyczne rejestrowanie pism przychodzących i wychodzących i przechowywanie ich w aktach wg działów,

     - przekazywanie pism do załatwiania pracownikom,

    -  pisanie na maszynie, praca przy komputerze, obsługa kserokopiarki,

    -   prowadzenie i aktualizowanie na bieżąco wykazów uczniów w klasach szkoły podstawowej i gimnazjum,

    -  prowadzenie księgi ewidencji uczniów szkoły, zakładanie i oprawianie księgi ocen,

    -  prowadzenie korespondencji i dokumentacji związanej z obowiązkiem powszechności nauczania i obowiązkiem 

        szkolnym,

    tj: zezwolenie na wcześniejsze rozpoczęcie obowiązku szkolnego,

     - prowadzenie korespondencji ze szkołami w sprawie przyjęcia lub przekazania ucznia,

    -  sporządzanie i wydawanie duplikatów  odpisów świadectw oraz innych dokumentów dla uczniów zgodnie 

       z odrębnymi przepisami,

    -  sporządzanie odpisów arkuszy ocen,

    -  zabezpieczenie w archiwum dokumentacji dot. przebiegu nauczania ( spraw szkolnych )

    -  prowadzenie korespondencji związanej z zapisem uczniów do klas,

    -  dbanie o właściwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowanie dyskrecji załatwianych spraw.

4. Wymagane dokumenty:

    a) list motywacyjny,

    b) życiorys – curriculum vitae z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

    c) kserokopie świadectw pracy,

    d) kserokopie świadectw i dyplomów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

    e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

     f) oryginał kwestionariusza osobowego 

    g) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie.

5. Warunki pracy: zatrudnienie na okres  próbny, następnie na czas określony, możliwość zawarcia umowy na czas 

    nieokreślony.

6) Wymagane dokumenty aplikacyjne należy w terminie do dnia 12.11.2008r. (nie mniej niż 14 dni od dnia opublikowania w  BlP) dostarczyć osobiście do sekretariatu szkoły mieszczącego się na parterze w budynku A lub przesłać pocztą na adres szkoły: 

Zespół Szkół nr 1 z Oddziałami Sportowymi w Brzegu

ul. Poprzeczna 16,  49 – 300 Brzeg 

z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko sekretarza szkoły”, 

 Aplikacje, które wpłyną do szkoły po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru oraz terminie rozmowy kwalifikacyjnej będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Zespołu Szkół  nr 1 z Oddziałami Sportowymi w Brzegu przy ul. Poprzecznej 16. 

Do składanych dokumentów prosimy dopisać klauzulę: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych  do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą                                     z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą         z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U.  z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)

                                                                                                    Dyrektor Zespołu Szkół nr 1 

                                                                                                 z Oddziałami.Sportowymi  w Brzegu

                                                                                                        (-) Jadwiga Walasek

