Dyrektor Wielkopolskiego Samorzagdowego Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu
ul. Gen. Grota Roweckiego 6
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SEKRETARZ SZKOLY

1. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.

Spelnienie wymagan okreSlonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r., poz. 902), okreslonych dla stanowisk urz¢dniczych:
e ma obywatelstwo polskie,
e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
e posiada nieposzlakowang opinie,
e posiada pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
e nie byla karana prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Wyksztatcenie co najmniej Srednie

5 lat stazu pracy

2. Wymagania dodatkowe:

1.

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera: Microsoft Office (Word, Excel), Internet, poczta
elektroniczna oraz obstuga urzadzen biurowych.

Znajomo$¢ przepiséw bhp i p.poz.

Umiejetno$¢ samodzielnej pracy pod presja czasu.

Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, uczciwosc, zdolnoSci organizacyjne, umiejetno$¢ pracy w
zespole, kultura osobista, zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

Podstawowa wiedza dotyczaca Systemu Informacji Oswiatowej, przepiséw o§wiatowych i Okregowej
Komisji Egzaminacyjnej.
Znajomo$¢ przepisdw zwigzanych z prowadzeniem Archiwum Zaktadowego.

3. Zakres wykonywanych zadan:
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Przyjmowanie i rozdzial korespondenc;ji.

Prowadzenie rejestrow pism przychodzacych i wychodzacych .
Opracowywanie i pisanie wszelkich pism zleconych przez Dyrektora.
Obstuga programu Word, Excel, programéw biurowych.

Obsluga interesantow, udzielanie informacji, przyjmowanie telefonow
Prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

Prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji.

Prowadzenie ewidencji delegacji.



9. Zamawianie drukéw i pieczatek do prowadzenia placowki: swiadectwa, legitymacje, arkusze
ocen, dzienniki, druki biurowe itp.

10. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawczym.

11. Uczestniczenie w procesie przygotowawczym do egzaminéw zawodowych (OKE).

12. Zamawianie artykuldw biurowych 1 innych artykutdw zleconych przez Dyrektora.

13. Przygotowywanie danych do sprawozdan SIO i wprowadzanie ich do systemu.

14. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z RODO.

15. Wykonywanie innych zadan i prac dotyczacych zycia szkoty, zleconych przez Dyrektora i
Gtowng Ksiggowa.

4. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Zatrudnienie: umowa na zastepstwo
3. Miejsce pracy: Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w

Rawiczu ul. Gen. Grota Roweckiego 6 63-900 Rawicz

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1).

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplomy,
$wiadectwa)

5. Kserokopie swiadectw pracy, za§wiadczen o wczesniejszym zatrudnieniu lub odbytych stazach
zawodowych.

6. Oswiadczenie dla kandydata do pracy (zatacznik nr 2).

7. Oswiadczenie o niekaralnos$ci.

8. Wilasnorecznie podpisang klauzulg informacyjng dotyczaca RODO

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko sekretarza
szkotly ” osobiscie w sekretariacie lub listem poleconym na adres:

Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu

ul. Gen Grota Roweckiego 6, 63-900 Rawicz

w terminie do dnia 8 listopada 2019 r. do godz. 14.00

Decyduje data wptywu. Oferty ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje:

W razie pytan i watpliwosci osoby zainteresowane proszone sa o kontakt pod numerem telefonu
65 545 21 20



O spemhieniu wymogdéw formalnych 1 zakwalifikowaniu do rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci beda

informowani telefonicznie.
Oferty o0s6b niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ w ciggu 1. miesigca w sekretariacie
Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu, przy

ul. Gen. Grota Roweckiego 6, po tym terminie zostang zniszczone komisyjnie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej www.medyk-rawicz.com.pl

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. Os$wiadczenie dla kandydata do pracy.
3. Klauzula informacyjna dotyczaca RODO


http://www.medyk-rawicz.com.pl/

