




Dyrektor

Szkoły Podstawowej nr 1 im. Władysława Reymonta w  Sieradzu




ogłasza nabór na stanowisko pracy




            SEKRETARZ  SZKOŁY
1.  Nazwa jednostki:


Szkoła Podstawowa nr 1 im. Władysława Reymonta w Sieradzu


98- 200 Sieradz, ul. Kościuszki 14, tel. 043 827- 14- 21

2.  Nazwa stanowiska: sekretarz szkoły

3.  Wymiar czasu pracy: 1 etat – pełen wymiar czasu pracy

4.  Miejsce wykonywania pracy: Sieradz, Szkoła Podstawowa nr 1 im. Władysława Reymonta
5.  Rodzaj umowy: umowa o pracę

Wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe lub średnie,

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku sekretarza,

· niekaralność za przestępstwa umyślne,

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

· znajomość zagadnień prawa oświatowego,
· umiejętność organizacji pracy,
· odpowiedzialność, dokładność, kreatywność, umiejętność efektywnego porozumiewania się z ludźmi, odporność na stres,
· biegła obsługa komputera, dobra znajomość edytora tekstu MS Word, arkusza kalkulacyjnego MS Exel (mile widziana znajomość programu VULCAN- Sekretariat Optivum),
· ukończony kurs sekretarsko- asystencki.
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

Do zakresu obowiązków sekretarza należeć będzie między innymi:

· prowadzenie bieżącej korespondencji,

· prowadzenie ewidencji obowiązku szkolnego oraz bieżących spraw z tym związanych,

· wykonywanie odpisów świadectw szkolnych,

· wydawanie legitymacji i zaświadczeń dla uczniów i pracowników,

· zamawianie i prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

· obsługa interesantów i udzielanie informacji,

· prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej szkoły,

· kontrolowanie dyscypliny pracy pracowników obsługi i rozliczanie ich z przydzielonych zadań,

· zapewnienie sprawności techniczno- eksploatacyjnej budynku szkoły,

· odpowiedzialność za organizację zabezpieczenia i ochronę mienia szkoły,

· prowadzenie archiwum zakładowego,

· pełnienie obowiązków kasjera szkoły,

· opracowywanie sprawozdań GUS i danych statystycznych dotyczących uczniów.
Wymagane dokumenty:

· CV,

· list motywacyjny,

· kwestionariusz osobowy (druk do pobrania na stronie internetowej szkoły lub

      w sekretariacie szkoły),

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

· kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
      i umiejętnościach,

· kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy, zaświadczenia),

· oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

· oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia,

· oświadczenie kandydata o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
     (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z póź. zm.)”.
Warunki pracy i płacy

Zatrudnienie na czas próbny, a następnie na czas określony z możliwością uzyskania umowy na czas nieokreślony. Wynagrodzenie zgodne z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. (Dz. U. z 2005 r. nr 146, poz. 1222).
Miejsce i termin składania ofert:
Wymagane dokumenty należy składać osobiście w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 1 

im. Władysława Reymonta w Sieradzu, ul. Kościuszki 14  w dni robocze, w godzinach urzędowania,




w terminie do 25 czerwca 2007 r. do godz. 12.00.

Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko sekretarza szkoły”.
Dokumenty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne, będą poproszeni na rozmowę kwalifikacyjną.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( bip-sp1.umsieradz. finn. pl) oraz na tablicy informacyjnej Szkoły Podstawowej nr 1
w Sieradzu, ul. Kościuszki 14.











Elwira Królewicz

Sieradz, dn. 4 czerwca 2007 r.





Dyrektor Szkoły
