OGLOSZENIE O WOLNYM MIEJSCU PRACY

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4 im. Henryka Sienkiewicza w Hajnowce
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy- Sekretarz szkoty
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Zakres obowiazkow Sekretarza szkoly
Sekretariat
-obstuga sekretariatu
-instrukcja kancelaryjna- gromadzenie pism, wytwarzanie pism i innej
dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt
-komunikacja-odbieranie wiadomosci, obstuga interesantow
-prowadzenie archiwum

Edukacja

- prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania

- prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania
- wydawanie drukow Scistego zarachowania
-sprawozdania SIO

Kasa

-gromadzenie wplat na obiady 1 innych srodkow

- wydawanie zaliczek

- wydawanie karteczek na obiady, zamowienia obiadéw, prowadzenie
ewidencji zwigzanej z obiadami

- prowadzenie rejestrow kasowych, rozliczanie kasy

-prowadzenie inwentaryzacji zasobow szkolnych

Pracownicy

-prowadzenie akt osobowych, rejestroéw pracowniczych

-rozliczenie odziezy roboczej

-wydawanie srodkow czystosci, prowadzenie rejestrow srodkow czystosci
-rozliczenie czasu pracy pracownikow niepedagogicznych

-sprawozdania GUS

Wymagania na stanowisko sekretarza szkoly

Wyksztatcenia min. Srednie

Doswiadczenie w pracy na stanowisku biurowym min. 5 lat
Doswiadczenie w prowadzeniu kasy min. 3 lata

Bardzo dobra znajomos$¢ i obstuga programéw edytorskich- Microsoft
Office oraz obstuga komputera, poczty elektronicznej i sprzetu
biurowego



5. Komunikatywnos¢, otwartos$¢ 1 umiejetnos¢ pracy z ludzmi
6. Mile widziana znajomos$¢ jezyka obcego

Osoby zainteresowane, proszone sa o zlozenie w sekretariacie Szkoly
Podstawowej nr 4 im. Henryka Sienkiewicza w _Hajnowce dokumentow
zawierajacych CV wraz z krotkim opisem swojego warsztatu pracy oraz
o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922).

Termin skladania dokumentow: 30 maja 2018 roku



