Dyrektor Zespotu Szkot nr 1 w Legionowie
ul. Zakopianska 4, tel/fax (022) 784-54-52,;
e-mail: kadry.spl@poczta.fm, sekretariat@spl.legionowo.pl
zatrudni w pelnym wymiarze
pracownika administracji — sekretarke

Wymagania konieczne dla kandydatow:

1. Prowadzenie na biezagco dokumentacji sekretariatu szkoly, (zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng).

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji obowigzku szkolnego.

Prowadzenie dokumentacji wycieczek klasowych.

Wystawianie legitymacji uczniom.

Wykonywanie odpisow dokumentacji szkolne;j.

Gromadzenie upomnien, wnioskOw o wszczgcie postgpowania wobec nie

realizujacych obowiazku szkolnego.

7. Biezace organizowanie zastepstw doraznych za nieobecnych nauczycieli
oraz ich rozliczanie.

8. Ewidencjonowanie i rozprowadzanie drukéw Scistego zarachowania
(swiadectwa, legitymacje szkolne itp.).

9. Gromadzenie i przechowywanie arkuszy ocen.

10. Prowadzenie rejestru pieczatek.

11. Obstuga programow komputerowych zwigzanych z obstugg sekretariatu 1
szkoty.

12. Sporzadzanie sprawozdan w ramach SIO.

13. Prowadzenie rejestrow pism wptywajacych 1 wychodzacych.

14. Sporzadzanie pism zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty.

15. Prowadzenie archiwum szkolnego.

16. Wystawianie kart rowerowych zgodnie z prowadzonym rejestrem.

17.Biezacy odbior korespondencji elektronicznej wptywajacej na adres
mailowy sekretariatu.

18.Obstuga aplikacji Extranet Kuratorium Os$wiaty w Warszawie oraz
HERMES z Okregowej Komisji Egzaminacyjnej oraz Systemu Informacji
Oswiatowe;.

19. Gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zgodnie z zapisami wynikajacymi z ustawy o zakladowym funduszu
Swiadczen socjalnych.

20. Kompletowanie wnioskdw pracownikéw, emerytdow 1 rencistow o
zapomogi, pozyczki i o wypoczynek (we wspotpracy z Komisja Socjalng).

21. Kompletowanie wnioskoOw nauczycieli emerytow 1 rencistow o pomoc
zdrowotng oraz przedstawianie Komisji Zdrowotnej w celu rozpatrzenia.

22.Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z doskonaleniem zawodowym
nauczycieli.

23. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem szkoly w
zakresie uzgodnionym z dyrekcja szkoty.

24. Archiwizowanie spraw wynikajacych ze swojego zakresu obowigzkow.

ok owm



25. Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen dyrektora i wicedyrektoréw
szkoly w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem oraz
funkcjonowaniem szkoty.

Wymagania dodatkowe:
1. Komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole,
2. Odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, systematyczno$¢, doktadnos¢ w dziataniu,
wysoka kultura osobista,
3. Wspdlpraca z instytucjami, jednostkami o§wiatowymi gminy w zakresie
realizacji powierzonych zadan.

Wymagane dokumenty:

4. List motywacyjny,

5. Zyciorys,

6. Dokumenty potwierdzajace staz pracy — zaswiadczenia o
zatrudnieniu, kopie §wiadectw pracy,

7. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1
kwalifikacje zawodowe,

8. Kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym
stanowisku,

10. O$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o
niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postepowania zwigzanego z
rekrutacja o nastgpujacej tresci:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych Dz.U. z 2016 r., poz. 922).

Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w kadrach Zespolu Szkét nr 1 w
Legionowie, ul. Zakopianska 4, 05-120 Legionowo lub przesta¢ pocztg

w terminie do dnia 28 kwietnia 2017 r. liczy si¢ data stempla pocztowego

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko sekretarki w Zespole Szkot nr 1 w Legionowie”



