Dyrektor Zespolu Szkoét im. Sw. Jadwigi Slaskiej we
Wileniu

Oglasza nabor na stanowisko pracy: Sekretarza szkoly

2019-12-16

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — SEKRETARZ SZKOLY
Adres jednostki: ]
Zespol Szkot im. Sw. Jadwigi Slaskiej

59-610 Wlen ul. Dworcowa 10
tel. 75 7136369, fax. 75 7136369

Wymiar czasu pracy: pelny etat.
Okres zatrudnienia: umowa na czas okreslony — zastepstwo.

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze, kierunek administracja publiczna i co najmniej 2 letnia praktyka
w administracji biurowej.

2. Wyksztalcenie srednie zawodowe, profil pracownik administracyjno-biurowy
1 co najmniej 3 letnia praktyka w administracji biurowe;.

3. Obywatelstwo polskie,

4. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

5. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera / Excel, Word, Internet / i urzadzen biurowych,

6. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1.Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, sumienno$¢, rzetelnose,
kreatywno$¢, dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy, gotowosc do statego
podnoszenia swoich kwalifikacji,

-

HI. Zakres ocbowigzkow oparty jest na znajomosci:

1. Problematyki o$wiatowej na w/w stanowisku / Ustawa o systemie o$wiaty, Karta
Nauczyciela/,
2. Pracy w jednostce o§wiatowe] / programy: SEKRETARIAT, SIO, VULKAN,



IV. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy —wzor dostepny na stronach internetowych,

d) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

e) os$wiadczenie o niekaralnosci,

f) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

g) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

h) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do 17 stycznia 2020 r. do godz.
10.00 w sekretariacie Zespotu Szkot im. Sw. Jadwigi Slaskiej we Wleniu ul. Dworcowa 10
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko sekretarza szkoty”.

Aplikacje, ktore wptyna po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne umieszczona bedzie na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta i Gminy Wlen i na stronie internetowej Zespotu Szkot we
Wleniu.

Dyrektor Zespolu Szkot telefonicznie zaprosi kandydatow wybranych sposrod ofert na
rozmowy kwalifikacyjne.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
Gminy Wlen oraz na stronie internetowej Zespolu Szkot we Wleniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z p6zn. zm.), ustawg z dnia 22
marca 1990r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 902)” oraz
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119, str. 1).

Sprawe prowadzi:

Jerzy Skwarek —kierownik adm. tel. 500 069 201

Wilen, dnia 16 grudzien 2019r. Dyi?itor Zespolu Szkot
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