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woj ewddztwo mazowieckie
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy — sekretar z szkoly

Nr oferty: SP nr 3/1/07
Stanowisko: sekretarz szkoty
Wymiar etatu: 1/1
Data publikagi: 29.06.2007 r.
| Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztatcenie wyzsze ( ekonomiczne , administracyjne ),
3. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
4. niekarany za przestgpstwo popetnione umyslnie,
5. obstuga komputera w obszarze srodowiska Windows, pakietu MS Office i swobodnego
postugiwania si¢ internetem: obstuga poczty elektronicznej,
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza szkoty,
7. znajomo$¢ kodeksu pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego i zasad prowadzenia
ksiggowosci budzetowe;.
Il Wskazane dodatkowe kompetencje:

1. znajomos$¢ zagadnien prawa oswiatowego,

2. staz pracy co najmniej 5 lat,

3. umiejetnos$¢ redagowania pism i interpretacji przepisow,

4. potrzeba doskonalenia sig,

5. kultura osobista.
I11 Zakreswykonywanych zadan na stanowisku:
1. prowadzenie dokumentacji uczniow,
2. prowadzenie kancelarii szkoty zgodnie z instrukcja,
3. prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoty,
4. wykonywanie zadan dotyczacych organizacji pracy szkoty.
Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny i CV,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia oraz staz

- pracy,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na okreslonym

- stanowisku,

- os$wiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz nie

toczy sig przeciwko niemu postepowanie karne;

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

celow rekrutacji.

Termin i migjsce skkadania dokumentow:
Dokumenty, w zamknigtej kopercie z numerem oferty i dopiskiem ,, Konkurs na sekretarza szkoty”
nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoly 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, ktorych oferty spetnia wymogi formalne okre§lone w niniejszym ogloszeniu zostana
zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna.
Stosunek pracy z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zostanie zawarty z dniem 1 sierpnia
2007 r.



