Gimnazjum Miejskie im. Mikolaja Kopernika
ul. Braci Tulodzieckich 2
09-200 Sierpc
wojewodztwo mazowieckie

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — sekretarz szkoly

I Wymagania niezb¢dne:

1.
2.
3.

4.
5.

6.
7.

posiada obywatelstwo polskie

posiada wyksztatcenie wyzsze

posiada petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

nie bylta karana za przestepstwo popetnione umyslnie,

posiada umiej¢tnosci obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows, pakietu
MS Office i swobodnego postugiwania sig internetem: obsluga poczty elektronicznej,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

znajomos$¢ kodeksu pracy i1 kodeksu postgpowania administracyjnego.

II Wskazane dodatkowe kompetencje:

1.

2.
3.
4

e

6.

znajomos$¢ zagadnien prawa oswiatowego,

znajomo$¢ struktur samorzadu terytorialnego,

umiejgtnos¢ prawidlowego redagowania pism 1 interpretacji przepisow,
cechy osobowosciowe: samodzielnos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé,
komunikatywnos¢,

potrzeba doskonalenia sig,

kultura osobista.

III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.
4.

prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej uczniow,

prowadzenie spraw kancelaryjnych,

prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikow szkoty,

wykonywanie dodatkowych zadan dotyczacych wtasciwej organizacji pracy szkoly.

Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny i CV,

= kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia oraz
staz pracy,

= zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan co do zatrudnienia na
okreslonym stanowisku,

= os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutacji.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty, w zamknigtej kopercie, nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty
do dnia 21 grudnia do godz. 15.00.

Termin postgpowania majacego na celu wytonienie kandydata na sekretarza szkoty
- 28 grudnia 2006 .

Osoby spetniajace wymagania powiadomione zostang telefonicznie lub odrgbnym pismem.



