Ogtoszenie o} naborze na wolne stanowisko: sekretarz szkoty
w VI Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Stefana Czarnieckiego w Szczecinie

Wymiar etatu: 1 etat czyli 40 godzin tygodniowo
Umowa o prace na czas nieokreslony z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreélony

jest poprzedzana umowami na czas okreslony. Zatrudnienie od dnia 1.06.2023 r. (z mozliwoscig
wczesniejszego zatrudnienia)

WARUNKI NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie,

posiada wyksztafcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku,

preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa, administracji lub ekonomii,

znajomosc¢ aktow prawnych dotyczacych przepiséw Prawa Os$wiatowego, Kodeksu Pracy,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepiséw o ochronie danych osobowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera pakietu biurowego Microsoft Office i sprawna obstuga poczty
elektronicznej,

umiejetnos¢ w zakresie planowania i organizacji swojej pracy,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

WYMAGANIA DODATKOWE

obstuga programow Sekretariat, Nabor

znajomosc lub gotowos¢ do szybkiego opanowania Systemu Informacji Oswiatowej platformy
internetowej,

umiejetnos¢ redagowania pism,

komunikatywnos¢, otwarto$¢ w kontaktach z interesantami,

samodzielnos¢ i starannos¢ w wykonywaniu ocbowigzkow,

odpowiedzialnos¢, bardzo dobra organizacja pracy,

dokfadnos¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW SEKRETARZA SZKOLY

prowadzenie dokumentacji sekretariatu (ksiegi uczniow, ksiegi ewidencji dzieci) zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw uczniowskich,

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ruchem ucznidw (przyjecia, przeniesienia)
prowadzenie dokumentacji dot. wynikow klasyfikacyjnych i promocji uczniéw,

obstuga organizacyjna rekrutacji uczniéw do klasy pierwszej,

wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen, wydawanie duplikatow
Swiadectw, zaswiadczen potwierdzajgcych kontynuacje nauki, prowadzenie rejestréow zaswiadczen
oraz wydanych legitymaciji,

przygotowanie korespondencji stuzbowej, dokumentéw analiz,

przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

archiwizacja dokumentdw na danym stanowisku,

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, organizacja wtasciwego obiegu
dokumentdw, nadawanie numerdw zgodnie z instrukcja kancelaryjng, przyjmowanie, rozdzielanie

i wysytanie poczty,

biezgca wspdtpraca z pracownikami i dyrekcja, rzetelne i terminowe przekazywanie informacji
stuzbowej (lub posredniczenie w kontaktach z pracownikami)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych (RODO)



prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw dydaktyczno-wychowawczych
INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyziej 4 godzin dziennie,

stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, kopiarke, niszczarke, pomieszczenie
usytuowane na | pietrze szkoty, nieprzystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

wysitek gtownie umystowy,

WYMAGANE DOKUMENTY:

informacje o ktérych mowa w art.221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z2020r.,poz.1320),tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania
sie z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

CV i list motywacyjny,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopia ewentualnych swiadectw pracy,

kserokopia Swiadectw, dyplomow, zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych oédwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
podpisanie oswiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych,

podpisanie o$wiadczenia, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. Kandydat wytoniony

w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci, optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobe ubiegajgcy
sie o zatrudnienie.

Oferty prosze przesytac na adres email: sekretariat@lo6.szczecin.pl

w terminie do dnia 10.05.2023 r.

VI Liceum Ogodlnoksztatcgce im. Stefana Czarnieckiego
ul. Jagiellorska 41

70-382 Szczecin

tel. 91 48 46 088
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