Grgbow, dnia 06.02.2023 r.
SOSW.110.1.2023

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Teresy i Seweryna Dolafiskich
w Grebowie oglasza nabdr na stanowisko: Sekretarz Szkoly - 1 etat

Wymagania niezb¢dne:

1. jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669.)

2. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku; |

4. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie

6. cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ prawa oswiatowego, przepiséw — Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela

2. biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel,
Power Point), obstuga poczty elektronicznej, skrzynki e-PUAP oraz umiej¢tnos$¢ korzystania
z zasobow internetowych;

3. swobodna umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

4. tatwo$¢ w redagowaniu pism urzedowych;

5. znajomos$¢ programéw: SIO, Vulcan,

6. umiejetnosé interpretowania przepisow;

7. umiejetnosé sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan;

8. znajomo$¢ przepis6w o Ochronie Danych Osobowych;

9. dyspozycyjnos¢;

10. odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, solidnos¢;

11. komunikatywnos¢, zyczliwo$é, cierpliwos$é, umiej¢tnos$é pracy w zespole, fatwosé
nawigzywania kontaktéw, odpornos¢ na stres, kreatywnos¢;

12. perfekcyjna organizacja pracy i umiejetno$é zarzadzania czasem.

13. wskazany staz (do§wiadczenie) na stanowisku sekretarza szkoly



Ogoélny zakres obowiazkéw:
1. prowadzenie biezacych spraw zgodnie z wymogami przepisow Ustawy Prawo Oswiatowe,
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy w tym spraw kadrowych nauczycieli i pracownikoéw
administracji i obstugi oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty;
2. sprawna biezgca obstuga klientow szkoty oraz efektywne prowadzenie sekretariatu;
3. sporzadzanie, gromadzenie i aktualizacja danych z zakresu m.in. SIO, Vulcan
4. prowadzenie dokumentacji szkoty zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym
zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoty i wtadz
nadrzednych;
5. prowadzenie spraw uczniowskich i nauczycielskich zgodnie z obowiazujacymi przepisami
o Ochronie Danych Osobowych,
Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
Cv,
kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

S O S

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Dokumenty nalezv skladaé do dnia 13 lutego 2023 r. do godz. 12.00 w sekretariacie szkoly.




