Ogloszenie nr 2/2021

DYREKTOR II Liceum Ogélnoksztalcacego im. Jana III Sobieskiego

1

w Tezewie
oglasza nabor na zastepstwo

SEKRETARZA SZKOLY

Opis stanowiska:

Prowadzenie sekretariatu Szkoty II Liceum Ogolnoksztalcgcego im. Jana III Sobieskiego

w Tczewie
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Wymagania niezb¢dne:

spetnianie wymagan okreslonych w art.6 ust. 1, 2, 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z dnia 11 lipca
2019 1.)

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztalcenie srednie badz wyzsze z zakresu administracji lub ekonomii,
biegla znajomos$¢ pakietu biurowego Microsoft Office i sprawna obshuga poczty
elektronicznej,

sprawna obstuga urzadzen biurowych,

znajomos¢ lub gotowos¢ do szybkiego opanowania Systemu Informacji O$wiatowej,
platform internetowych,

znajomos¢ prawa oswiatowego,

komunikatywnos¢,

samodzielnos¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,

odpowiedzialnos¢, bardzo dobra organizacja pracy,

umiejetnosé szybkiego uczenia sie,

odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

dyspozycyjnos¢,
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Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji i spraw uczniowskich,

przygotowywanie korespondencji sluzbowej, zaswiadczen, dokumentdéw, zestawien,
analiz,

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

sprawozdawczosé,

obstuga interesantow,

prowadzenie rejestrow i ewidencji wymaganych w szkole,

archiwizacja dokumentow,

prowadzenie poczty przychodzacej i wychodzace;,

prowadzenie korespondencji z placowkami podleglymi i1 urzedami dotyczacej
zagadnien z zakresu prowadzonych spraw

biezaca wspolpraca z pracownikami i dyrekcja,

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajgcych

z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty
Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

praca na zastepstwo na pelen etat,

stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, skaner, kopiarke, niszczarke,
W pomieszczeniu usytuowanym na parterze szkoly,

praca w rownowaznym systemie czasu pracy.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

7.

a.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;



b. zyciorys - CV z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej:

c. kserokopia dyploméw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie:

d. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

f. oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(osoba zatrudniona bedzie zobowiazana do dostarczenia w ciggu 2 tygodni od dnia
zawarcia umowy dokument potwierdzajacy w/w dane z Krajowego Rejestru Karnego);

g. oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

h. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu naboru, tj. podpisanie klauzuli o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2019 r. poz. 1781). oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. Uz 2019 r. poz. 1282 z dnia 11 lipca 2019 r.);

Oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

8. Dokumenty dodatkowe:

a. kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

b. dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
9. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej i opisanej ( imie, nazwisko, adres, telefon)

kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko sekretarza szkoly” do 15 lutego 2021 roku

w godzinach: 7:30- 15:30 w pokoju nr 7 w II Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Jana III
Sobieskiego w Tczewie lub przesta¢ poczta na adres: II Liceum ogdlnoksztalcgce im. Jana II1

Sobieskiego ul. Krolowej Marysienki 10, 83-110 Tczew.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane

(decyduje data fizycznego wplywu aplikacji do pokoju nr 7).



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej II Liceum Ogolnoksztalcacego im. Jana Il Sobieskiego w Tczewie

(http://2lotczew.biposwiata.pl) oraz na tablicy w budynku szkoty.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji nie bedg odsytane.
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