Osoba/instytucja zgtaszajgca oferte:

Dyrektor Gimnazjum nr 2 w Tuszynie

Oferowane stanowisko:

Sekretarz w Gimnazjum nr 2 w Tuszynie

Wymiar czasu:

Y etatu
Zatrudnienie na czas okreslony nie dtuzej niz do 31 sierpnia 2019 r.

Miejsce sktadania ofert:

Gimnazjum nr 2 w Tuszynie ul. Poniatowskiego 11

Wymagania:

Niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,

2) ukorczony 18 rok zycia,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

4) wyksztafcenie co najmniej Srednie (preferowane wyzsze administracyjne),

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za przestepstwo popetnione umysinie Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajqcy na podjecie zatrudnienia na stanowisku sekretarza

7} nieposzlakowana opinia.

Dodatkowo pozgdane:
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doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej, w szczegdlnosci w sekretariacie szkoty;
znajomosc przepisdw prawa w zakresie: ustawa o systemie o$wiaty oraz Karty
Nauczyciela;

znajomosc przepisow prawa w zakresie prowadzenia kadr, znajomos¢ Kodeksu Pracy;
bardzo dobra znajomos¢ programéw S.1.0. i Vulcan posiadanie umiejetnosci i
doswiadczenia pracy z powyzszymi programami;

znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel, Power
Point, Office);

fatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych;

znajomos¢ struktury organizacyjnej szkoty;

umiejetnosc prowadzenia korespondencji;

podstawy ksiegowosci;

umiejetnosc sporzqdzania pism urzedowych;

umiejetnosc obstugi urzqdzeri biurowych;

fatwosc nawiqzywania kontaktéw interpersonalnych;

dobra organizacja pracy;



» kreatywnos¢;
» wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty:
Oferty sktadane przez kandydatow powinny zawierac:
1) zyciorys (CV) z klauzulg:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm.)”;

2) list motywacyjny;

3) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy.

Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w terminie do dn. 15 lutego 2018 r. do godz. 15.00
w zamknietej kopercie z adresem zwrotnym i dopiskiem ,NABOR - obstuga sekretariatu”
osobiscie w sekretariacie szkoty lub pocztq elektronicznq na adres: gim2tuszyn@op.p/
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