
DYREKTOR 
SZKO Y PODSTAWOWEJ NR 3Ł

im. ks. Jana Twardowskiego
09-200 Sierpc

UL. KONSTYTUCJI 3 MAJA 8
województwo mazowieckie

og asza nabór na wolne stanowisko pracy – sekretarz szko ył ł
Nr oferty: SP nr 3/1/07
Stanowisko: sekretarz szko ył
Wymiar etatu: 1/1
Data publikacji: 29.06.2007 r.
I Wymagania niezb dne:ę
1. obywatelstwo polskie,
2. wykształcenie wyższe ( ekonomiczne , administracyjne ),
3. pełna zdolność do czynności prawnych,
4. niekarany za przestępstwo popełnione umyślnie,
5. obsługa komputera w obszarze środowiska Windows, pakietu MS Office i swobodnego 
posługiwania się internetem: obsługa poczty elektronicznej,
6. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku sekretarza szkoły,
7. znajomość kodeksu pracy, kodeksu postępowania administracyjnego i zasad prowadzenia 
księgowości budżetowej.
II Wskazane dodatkowe kompetencje:

1. znajomość zagadnień prawa oświatowego,
2. staż pracy co najmniej 5 lat,
3. umiejętność redagowania pism i interpretacji przepisów,
4. potrzeba doskonalenia się,
5. kultura osobista.

III Zakres wykonywanych zada  na stanowisku:ń
1. prowadzenie dokumentacji uczniów,
2. prowadzenie kancelarii szkoły zgodnie z instrukcją,
3. prowadzenie akt osobowych pracowników szkoły,
4. wykonywanie zadań dotyczących organizacji pracy szkoły.
Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny i CV,
- kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia oraz staż
- pracy,
- zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do zatrudnienia na określonym
- stanowisku,
- oświadczenie o posiadaniu pełni praw publicznych,
-   oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie oraz             nie 
toczy się przeciwko niemu postępowanie karne;
- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
      celów rekrutacji.

Termin i miejsce sk adania dokumentów:ł
Dokumenty, w zamkniętej kopercie z numerem oferty i dopiskiem „ Konkurs na sekretarza szkoły” 
należy składać w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 3 im ks. Jana Twardowskiego, 09- 200 Sierpc, 
ul. Konstytucji 3 Maja 8 do dnia 16 lipca 2007 r. do godz. 12.00.
Kandydaci,  których  oferty  spełnią  wymogi  formalne  określone  w  niniejszym  ogłoszeniu  zostaną 
zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną. 
Stosunek pracy z kandydatem wyłonionym w drodze konkursu zostanie zawarty z dniem 1 sierpnia 
2007 r.


