Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 12 w Łodzi

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracownicze:

SEKRETARZ SZKOŁY

 

1. Wymagania formalne:

a. wykształcenie minimum średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku sekretarza szkoły
b. co najmniej 5-letni staż pracy 
c. praktyka na podobnym stanowisku będzie dodatkowym atutem
d. niekaralność
2. Wymagania dodatkowe:
a. dobra znajomość przepisów prawa oświatowego, prawa pracy, Karty Nauczyciela oraz praktycznego ich stosowania, 

b. biegła znajomość obsługi komputera i oprogramowania biurowego  (Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna),

c. swobodna umiejętność obsługi urządzeń biurowych,

d. łatwość w redagowaniu pism urzędowych,

e. umiejętność sporządzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a także dokumentów do SIO, GUS itp.,

f. komunikatywność, życzliwość, cierpliwość, umiejętność pracy w zespole, łatwość nawiązywania kontaktów, odporność na stres,

3. Przewidywany zakres wykonywanych zadań:
Do zakresu obowiązków sekretarza należeć będzie między innymi: 

- przyjmowanie i rozdział nadchodzącej korespondencji; 

- rejestrowanie pism wchodzących i wychodzących; 

- wystawianie różnorodnych druków i zaświadczeń; 

- zamawianie druków szkolnych, 

- prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania, 

- zabezpieczanie i przechowywanie pieczęci urzędowych; 

- nadzór nad składnicą akt Szkoły Podstawowej nr 12 w Łodzi; 

- prowadzenie strony BIP Szkoły Podstawowej nr 12 w Łodzi

- obsługa interesantów, udzielanie informacji; 

- sporządzanie sprawozdawczości, w tym GUS i SIO; 

- sporządzanie pism i dokumentów kadrowych

- prowadzenie dokumentacji szkoły; 

- kontrola obowiązku szkolnego

- prowadzenie  teczek akt osobowych i ich archiwizacja,

- prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich wszystkich pracowników szkoły; 

- ochrona danych osobowych pracowników szkoły i uczniów; 

- prowadzenie korespondencji z placówkami podległymi i urzędami dotyczącej zagadnień z zakresu prowadzonych spraw.

- terminowe wykonywanie doraźnie zleconych przez Dyrektora zadań wynikających z potrzeby zapewnienia prawidłowego funkcjonowania szkoły

4. Warunki pracy i płacy:
Zatrudnienie na pełny etat w oparciu o umowę o pracę. Wynagrodzenie zgodne z ponadzakładowym układem zbiorowym pracy pracowników niebędących nauczycielami
5. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny,

b. życiorys - CV,

c. dokumenty potwierdzające wykształcenie, staż pracy, ukończone kursy 
i szkolenia,

d. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

e. zaświadczenie o niekaralności. 

Określenie miejsca i terminu składania wymaganych dokumentów:
Wymagane dokumenty należy złożyć w terminie do 27 października 2016r. 
do godz. 1500 do sekretariatu szkoły w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 

"Nabór na stanowisko sekretarza szkoły" 

Aplikacje, które wpłyną po określonym terminie nie będą rozpatrywane

Dyrektor szkoły  telefonicznie zaprosi kandydatów wybranych spośród ofert 
na rozmowy kwalifikacyjne. 

Dokumenty: list motywacyjny i CV powinny być opatrzone klauzulą: 

„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 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014r. poz. 1182, z późn. zm.) ”

