Ogtoszenie o naborze na stanowisko sekretarki

Dyrektor Xlll Liceum Ogodlnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi im. ptk. L. Lisa-Kuli

ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy — sekretarka

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie powinna spetnia¢ nastepujgce wymagania
niezbedne:

wyksztatcenie srednie,

biegtos¢ w obstudze komputera przede wszystkim w zakresie MS Office.
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popetnione umysinie,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ i dyspozycyjnos¢

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie powinna spetnia¢ nastepujgce wymagania dodatkowe:

obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, rzetelnosc, starannosc,
terminowos$¢, samodzielnosc¢, dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

mile widziana obstuga Systemu Informacji Oswiatowej -SIO, oraz praca na takim samym
lub podobnym stanowisku

Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku, ktérego dotyczy ogtoszenie nalezeé
bedzie miedzy innymi:

zatatwianie spraw zwigzanych z obstugg szkoty wynikajgcych z jej biezgcego
funkcjonowania,

wspotprowadzenie sekretariatu szkoty,

biezgce zatatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan
administracyjno-biurowych na wniosek uczniow i ich rodzicow, nauczycieli

i wychowawcow: przygotowywanie i wydawanie legitymaciji i zaswiadczen,
wykonywanie typowych prac biurowych i kancelaryjnych wedtug zaistniatych potrzeb,
samodzielne redagowanie pism po uzgodnieniu tresci z dyrektorem,

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajgcych

z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty,

przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy,
obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki,

kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty,
dbatos¢ o wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej zwigzanej z obowigzkiem
szkolnym, zachowujgc dyskrecje i tajemnice zatatwianych spraw,

dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzgdzen znajdujgcych sie w sekretariacie szkoty,
dbatos¢ o nalezyty tad i porzadek na stanowisku pracy,
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Warunki pracy:

wymiar czasu pracy: 1 etat
okres zatrudnienia: od 01.05.2024 roku



e umowa trzymiesieczny okres probny, po okresie prébnym nastgpi ewentualne
przedtuzenie umowy.

4. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie powinny ztozy¢ w sekretariacie Xl Liceum
Ogodlnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi im. ptk. L. Lisa-Kuli ( pon.- pt. w
godz. 8-15) lub przesta¢ pocztg na w/w adres oferty pracy zawierajgce nizej wymienione
dokumenty w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy ”

podanie o przyjecie do pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

o$wiadczenie kandydata o tym, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
popetnione umysinie,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i w petni
zdolnosci do czynnosci prawnych.

7. Kwestionariusz osobowy

aghrONE

o

Dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 30.04.2024 r. do godz. 14.00
Dokumenty, ktére wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
5. Oferta powinna by¢ opatrzona wtasnorecznie podpisang klauzulg o nastepujgcej tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, zgodnie

z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016, poz. 922 ze
zm.)”.



