
Dyrektor Zespolu Szk6l Rolniczego Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Trzciance

oglasza nab6r na stanowisko

sekretarz szkoly

Kandydat na w/w stanowisko vrzgdnicze musi spelnii nastgpuj4ce wymagania:

1. Wymagania niezbgdne:

1) wyksztalcenie - minimum Srednie,

2) preferowane doSwiadczenie zawodowe - co najmniej 5 - letnia praktyka na stanowisku sekretarza

szkoly,

3) w przypadku braku doSwiadczenia na stanowisku sekretarza szkoly wymagana 5 - letnia praktyka

w pracy biurowej,

4) ma obywatelstwo paf,stwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,

5) ma peln4 zdolnoSi do czynnoSci prawnych oraz korzystania zpelni praw publicznych,

6) nie byL prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziaialnoSci instytucji paristwov\rych oraz samorz4du terytorialnego,

przeciwko wiarygodnoSci dokument6w lub za przestgpstwo skarbowe;

7) posiada znajomoS6 jgzyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowi4zk6w sekretarza,

8) posiada stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na w/w stanowisku udokumentowany

zalwiadczeniem lekarskim wydanym przez lekarza medycyny pracy.

2. Wymagania' dodatkowe:

a) bardzo dobra umiej gtno Si obslugi komputera or az urzqdzefl biurowych,

b) umiejgtnoS6 korzystaniaz aplikacji biurowych pakietu MS Ofhce orazprogram6w do obslugi poczty

elektronicznej i Internetu,

b) znajomoSi problematyki oSwiatowej, przepis6w prawa o5wiatowego i I(odeksu pracy, znajomoSi

przepis6w Karty Nauczyciela i przepis6w ustawy o placownikach samolz4dowych,

c) umiejgtnoS6 pracy samodzielnej oraz w zespole,

d) dyspozycyj noSc, rzetelnoSd.

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

a) prowadzenie rejestru pism przychodzqcych i v,rychodzqcych i rozliczanie znaczk6w pocztolvych,

b) prowadzenie korespondencj i elektronicznej,

c) prowadzenie dokumentacji uczni6w i sluchaczy kurs6w (arkusze ocen, ksiggi uczni6w itp.),

d) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych,

e) wydawanie zaSwiadczenuczniom i ich ewidencja,

f) wsp6lpra ca z ur zgdami p aristwowymi i s amorz4dowymi,



g) przyjmowanie wplat od nauczycieli i uczni6w,

h) prowadzenie dokumentacji ubezpieczenia NNW uczni6w,

i) prowadzenie rejestru wycieczek szkolnych,

j) zglaszanie uczni6w na egzaminy (zawodowe, maturalne),

k) wypelnianie programu SIO i arkusza organizacyjnego,

l) wykonywanie sprawozdah dotycz4cych plac6wki wynikaj4cych z odrgbnych przepis6w,

l) prowadzenie dokumentacji Rady Rodzic6w,

m) prowadzenie dokumentacji praktyk szkolnych,

n) przygotowywanie i ar chiwizacj a dokumentacj i szkolnej,

o) wykonywanie innych prac zlecon y ch przez dyrekcj g szkoly.

4. Wymagane dokumenfy:

a) CV i list motywacyjny,

b) kopie dokument6 w p otwierd zaj 4cy ch wyksztalcenie,

c) kopie Swiadectw pracy,

d) oSwiadczenie o niekaralnoS ci za przestgpstwa popelnione umySlnie,

e) oSwiadczenie o wyrazanru zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata na wolne

stanowisko pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

5. Dokumenty nale?y skladai w terminie do 05.03.2018 r. do godziny 10:00 w sekretariacie Zespolu

Szk6i RCKU w Trzciance w kopercie z dopiskiem "Nab6r na wolne stanowisko sekretarza szkoly".

Zesp6l Szk6l Rolnicze Centrum Ksztalcenia Ustawicznego

TruciankaI5a

64-316 KuSlin

Oferty nadeslane po terminie nie bgd4 rozpatrywane.

Oferty nie spelniaj4ce w/w wymog6w zoslanqodrzucone.

Kandydaci zakwalifikowani, zostanq powiadomieni' o terminie przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjnej.

5. Tok postgpowania konkursowego:

a) rozmowa kwalifi kacyj na.

6. Warunki podpisania umowy o pracg: umowa naczas okreSlony.

7. Informacji szczeg6lovvych udziela - Pani lzabela Kalek - dyrektor szkoly tel. 61 44 73 032.

8, Dyrektor Zespolu Szk6t RCKU w Trzciance zastrzega sobie prawo:

a) odwolanie naboru bez podaniaprzyczyny.


