DYREKTOR II LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. STANISLAWA
WYSPIANSKIEGO W BEDZINIE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZ SZKOLY

/nazwa stanowiska pracy/

Sekretarzem szkoly moze by¢ osoba, ktora:
1. Wymagania niezbgdne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

3) nie byla karana =za przestgpstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karno-
skarbowe,

4) posiada wyksztatlcenie $rednie (najlepiej o profilu administracyjnym lub
ekonomicznym) i1 co najmniej pigcioletni staz pracy (najlepiej na podobnym
stanowisku),

5) cechuje ja kultura osobista i fatwo$¢ w codziennym komunikowaniu si¢ z innymi.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel),
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i tatwo$¢ w redagowaniu pism urzedowych,

2) znajomos¢ przepisdOw prawa oswiatowego 1 KPA,

3) znajomo$¢ prawa pracy oraz praktycznego ich stosowania,

4) umiejetnos¢ sporzadzania wymagane] dokumentacji pracowniczej, a takze
dokumentéw do GUS,ZUS,PEFRON, SIO itp.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) W zakresie organizacji pracy kancelaryjno-biurowej szkoty:
= przyjmowanie i rozdziat nadchodzacej korespondenc;i,
= rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
» przyjmowanie faxéw, telefonograméw i przekazywanie ich do zainteresowanych
0sob,
= obstuga interesantéw, udzielanie informacji,
= kierowanie ruchem gosci 1 interesantoOw, organizujac spotkania z dyrektorem
1 wicedyrektorem szkoty,
= kontrolowanie terminowosci zalatwianych spraw,
= zamawianie drukow szkolnych oraz pieczatek stuzbowych,
= prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania: $wiadectw szkolnych,
legitymacji szkolnych, arkuszy spisowych.
= zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych,
= sprawowanie funkcji opiekuna sktadnicy akt (archiwum szkolne),
2) W zakresie prowadzenia spraw uczniowskich:
= zakladanie i prowadzenie ksiggi uczniéw (rOwniez w formie elektronicznej),
= wydawanie legitymacji szkolnych oraz zaswiadczen uczniowskich,
= sporzadzanie oraz wydawanie duplikatow §wiadectw szkolnych,



= prowadzenie ewidencji i dokumentacji wycieczek szkolnych,

= ewidencjonowanie i zabezpieczanie dokumentacji uczniowskiej,
= gsporzadzanie sprawozdan o§wiatowych dotyczacych uczniow,

= zalatwianie biezacych spraw uczniowskich.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) wypetiony kwestionariusz osobowy: osoby ubiegajacej o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem);

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginalem) potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe;

7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkow w wymiarze 1 etatu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,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 (tj. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz
ustawq z dnia 2 1listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U.z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458)..

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie szkoty lub przestac
w terminie do dnia 25 pazdziernika 2010 roku do godz. 15:00 na adres: II Liceum
Ogolnoksztatcace im. Stanistawa Wyspianskiego w Bedzinie, ul Teatralna 5, 42-500 Bedzin
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w II Liceum Ogodlnoksztalcacym im. Stanistawa Wyspianskiego w Bedzinie — sekretarza
szkoly”.

Aplikacje, ktore wptyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w II Liceum Ogolnoksztatcacym im. Stanistawa Wyspianskiego
w Bedzinie w dniu 26 pazdziernika 2010 roku o godz. 9:00. Z Regulaminem naboru mozna
si¢ zapozna¢ w II Liceum Ogolnoksztalcacym im. Stanistawa Wyspianskiego w Bedzinie
przy ul. Teatralnej 5 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Bedzinie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 0-32 267 45 80.
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Bedzinie oraz na tablicy informacyjnej szkotly
w terminie do dnia 5 listopada 2010 roku.

Dyrektor II Liceum Ogolnoksztatcacego im Stanistawa Wyspianskiego w Bedzinie

dr Agnieszka Hetman



