Dyrektor Zespolu Szkét w Przemecie informuje o zamiarze zatrudnienia na umowe

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARKI

0 prace osoby na stanowisko sekretarki.

1.

Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot w Przemecie, ul. Szkolna 1, 64-234 Przemet

OKkreslenie stanowiska:

Sekretarka

Wymiar czasu pracy:
5/8 etatu

Wymagania pracodawcy i zakres obowiazkow zwigzanych ze stanowiskiem:

a) wymagania

Umiejetnosci twarde:

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze kierunkowe (np. administracja)
znajomo$¢ jezyka obcego (w mowie i pisSmie)

znajomos¢ pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

prawo jazdy kat. B

znajomo$¢ zasad pisowni i tatwo$¢ w prowadzeniu korespondencji

Umiejetnosci miekkie:

komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole

doskonata organizacja pracy 1 samodzielnos¢

wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi
radzenie sobie w pracy pod presjg czasu i odporno$¢ na stres
doktadnos$¢ 1 dbatos¢ o szczegoty

zdolnosci analityczne

inicjatywa i zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkow
tatwo$¢ w budowaniu i podtrzymywaniu dobrych relacji ze
wspolpracownikami oraz klientami

uczciwose 1 rzetelnosé

b) obowiazki

rejestracja 1 organizacja wizyt gosci oraz ich przyjmowanie
odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysylanie korespondencji firmowej oraz
przesytek kurierskich, rejestracja korespondencji
prowadzenie kalendarza spotkan

monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykutow biurowych
przygotowywanie pism, analiz, raportéw i korespondencji dla przetozonych

obstuga oraz archiwizacja dokumentacji
dbanie o prawidlowy przeptyw informacji

prowadzenie ksiegi uczniow



e wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwigzanych z ruchem ucznidéw (przyjecia,

przeniesienia etc.)

prowadzenie dokumentacji dot. wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow

obstluga organizacyjna rekrutacji uczniow

zaktadanie arkuszy ocen dla uczniéw

wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych kontynuacje nauki, prowadzenie

rejestru zaswiadczen oraz wydanych legitymacji

e prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen uczniow

e sporzadzanie duplikatéw i odpisoOw swiadectw promocyjnych, ukonczenia
szkoty oraz dojrzatosci

e przyjmowanie sktadek ubezpieczenia OC nauczycieli

e pomoc przy organizacji egzamindéw (np. maturalnych, zawodowych) oraz
uroczystosci szkolnych.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem — podpisany odrecznie,

b) zyciorys — curriculum vitae — podpisany odrecznie,

C) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, na potrzeby
rekrutacji oraz zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng (zalacznik KLAUZULA
INFORMACYJNA — REKRUTACJA PRACOWNIKOW), potwierdzone wiasnorgcznym
podpisem.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkot w Przemegcie, na
adres e-mail: sekretariat_sp@szkola-przemet.pl lub poczta na adres szkoty:
ul. Szkolna 1, 64-234 Przemg¢t, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 grudnia
2020 r. godz. 14:00 wiacznie.

Z wybranym kandydatem, ktory bedzie spelniat wymagania szkota skontaktuje si¢
telefonicznie.

Dyrektor
Zespohu Szkot w Przemecie

Halina Ponhl



