Publiczne Liceum Ogolnoksztalcgce

m. Aaroia Wojtvh

05-092 Lomianki. ul. Staszica 2 i : i
o e Lomianki, 8 lipca 2019 .

el 022 751 60 84

Dyrektor Publicznego Liceum Ogolnoksztatcgcego im. K. Wojtyty w tomiankach

ogtasza nabor na wolne stanowisko sekretarz szkoty (1/2 etatu)

1. Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na w/w stanowisku naleze¢ bedzie:
- prowadzenie sekretariatu szkoty,
- biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a takze biurowo administracyjnych na
wniosek uczniéw, rodzicow / prawnych opiekunéw, nauczycieli i wychowawcéw,
- wydawanie i obstuga drukéw szkolnych: legitymacji, duplikatéw, zaswiadczen,
- prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow,
- zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci oraz drukéw Scistego zarachowania,
- przygotowywanie i przekazywanie danych do wymaganych sprawozdan,
- obstuga systemoéw: S10, Hermes, Vulcan i poczty elektronicznej,
- po uzgodnieniu z dyrektorem samodzielne przygotowanie dokumentéw
(korespondencja, zarzgdzenia, decyzje, inne)
- obstuga telefonu szkoty, kierowanie ruchem gosci i interesantéw, organizowanie
spotkan z dyrektorem i prowadzenje kalendarza,
- zadania zlecone przez dyrektora

2. Wymagania:
- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,
- do$wiadczenie pracy na podobnym stanowisku,
- znajomos$¢ ustaw: Karta nauczyciela i Prawo oSwiatowe,
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
- wysoka kultura osobista, rzetelno$¢, dyskrecja, asertywnos¢.

3. Miejsce wykonywania pracy: PLO im. K. Wojtyty, 05-092 Lomianki, ul. S. Staszica 2

4. Warunki pracy:
- wymiar % etatu od 16.08.2019 r.
- stanowisko zlokalizowane jest na parterze,
- praca przy komputerze 4 godz. dziennie,
- wiekszo$¢ obowigzkow jest wykonywana w pozycji siedzgcej.

5. Oferty zawierajgce cv obejmujgce wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe nalezy
ztozy¢ na w/w adres szkoty, osobiscie, drogg pocztowa lub elektronicznie na adres
lolomianki@wp.pl w terminie do 26.07.2019 .
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