OGŁOSZENIE O NABORZE KANDYDATÓW NA    STANOWISKO URZĘDNICZE
SEKRETARZ SZKOŁY 
W  ZESPOLE  SZKÓŁ  EKONOMICZNYCH W BRZEGU

UL. JANA PAWŁA II 28

Dyrektor Zespołu Szkół Ekonomicznych w Brzegu zgodnie z art. 13 ustawy z dnia               21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458          z późn. zm.), ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – SEKRETARZ SZKOŁY.
MIEJSCE PRACY: Zespół Szkół Ekonomicznych 



         ul. Jana Pawła II 28



         49-300 Brzeg

telefon: 
774162794

telefon/fax:     774162130

e-mail: 
zse_brzeg@wodip.opole.pl

1. Wymagania niezbędne:
a/ obywatelstwo polskie,

b/ wykształcenie wyższe lub średnie z 5 letnią praktyką (preferowane administracyjne lub ekonomiczne),
c) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku sekretarza szkoły,

d/ niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie oraz pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

e) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

a/znajomość przepisów prawa – instrukcja prawidłowego obiegu dokumentów, ustawa o systemie oświaty, o ochronie danych osobowych, , kodeks pracy – w zakresie niezbędnym do wykonywania zadań,
b/biegła znajomość obsługi komputera, obsługi kserokopiarki, faksu i innych urządzeń biurowych,
c/znajomość Pakietu Office, pożądana znajomość programów: Sekretariat Optivum, Arkusz Organizacyjny Optivum, Zastępstwa Optivum, eDziennik Optivum oraz sprawozdawczość SIO.
c/ zdyscyplinowanie, konsekwencja i odpowiedzialność w działaniu, łatwość w nawiązywaniu kontaktów, zdolność szybkiego podejmowania decyzji, dynamika działania, umiejętność radzenia sobie w trudnych sytuacjach, dyspozycyjność.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Obsługa programów komputerowych: Sekretariat Optivum, Arkusz Organizacyjny Optivum, Zastępstwa Optivum, eDziennik Optivum.
2.. Wykonywanie wszelkich prac związanych z prowadzeniem ewidencji uczniów i słuchaczy pobierających naukę w Zespole Szkół Ekonomicznych w Brzegu (bieżące wpisywanie danych osobowych do księgi uczniów wraz z równoległym prowadzeniem rejestru w formie elektronicznej, właściwe przechowywanie dokumentów uczniowskich, sporządzanie list i ich aktualizacja, a także ich archiwizacja).

3. Załatwianie spraw administracyjnych oraz uczniowskich związanych z obsługą uczniów      i słuchaczy oraz nauczycieli a także wykonywanie zadań administracyjno-biurowych na wniosek uczniów i ich rodziców, słuchaczy, nauczycieli i wychowawców (przygotowywanie zaświadczeń na potrzeby różnych instytucji np. ZUS, uczelni wyższych, zakładów pracy rodziców, wyrabianie indeksów, legitymacji uczniowskich i ich prolongata, bieżące występowanie o odpisy arkuszy ocen uczniów przyjętych z innych szkół ponadgimnazjalnych).
4. Współpraca z wicedyrektorami w zakresie organizacji zajęć dydaktycznych oraz opiekuńczo-wychowawczych we wszystkich typach szkół Zespołu.

5. Prowadzenie jednolitego rejestru  akt rzeczowych (przyjmowanie i rozdział korespondencji, rejestrowanie pism przychodzących i wychodzących).

6. Zabezpieczenie i przechowywanie pieczęci urzędowych.

7. Obsługa interesantów, udzielanie niezbędnych informacji.

8. Sporządzanie sprawozdawczości SIO.

9. Wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych według zaistniałych potrzeb.
10. Terminowe wykonywanie doraźnie zleconych przez Dyrektora i wicedyrektorów zadań wynikających z potrzeby zapewnienia prawidłowego funkcjonowania szkoły (np. pomoc organizacyjna w okresie matur, egzaminów potwierdzających kwalifikacje zawodowe).
11. Obsługa strony internetowej BIP.
4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys - curriculum vitae

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie świadectw i dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) aktualne zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku sekretarza szkoły,

g)kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie: www.bip.zsebrzeg.pl lub w sekretariacie Zespołu Szkół Ekonomicznych w Brzegu),
h) oświadczenie o niekaralności i posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych              i korzystaniu z pełni praw publicznych,
i) pisemne oświadczenie o przystąpieniu do konkursu i klauzula o treści:
„ Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych     w ofercie dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r.                o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą     z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.).
5. Warunki pracy: zatrudnienie na okres próbny, następnie możliwość zawarcia umowy na czas nieokreślony.

6. Termin i miejsce składania wymaganych dokumentów:
Oferty wraz z wymaganymi załącznikami należy złożyć w terminie do dnia 30 września 2010 r. do godziny 15.00 w sekretariacie Zespołu Szkół Ekonomicznych                w Brzegu, ul. Jana Pawła II 28.Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem: „Nabór na stanowisko urzędnicze - SEKRETARZ SZKOŁY”. Na kopercie powinno znajdować się: imię, nazwisko, adres i telefon osoby składającej ofertę. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie umieszczona w dniu 04 października 2010 r. na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespołu Szkół Ekonomicznych w Brzegu oraz na tablicy ogłoszeń w ZSE w Brzegu.

Z wybranymi kandydatami zostaną przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne             w uzgodnionym indywidualnie terminie.
Informacja o wyniku naboru podana będzie do publicznej wiadomości w Biuletynie Informacji Publicznej ZSE w Brzegu i na tablicy ogłoszeń w ZSE w Brzegu w terminie do    14 dni od zakończenia procedury naboru i wyboru kandydata.
 
Zatwierdzam: Małgorzata Mianowany – Małecka

Dyrektor Zespołu Szkół Ekonomicznych w Brzegu

