Dyr.ektor‘ M}odz:ezowego Osrodka Socjoterapii w Waniorowie ogtasza nabor na wolne stanowisko:
SEKRETARZ SZKOLY

1. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii w Waniorowie,
Waniorowo 4, 72 — 300 Gryfice,

tel./fax. 91 38 56 245,

e-mail: mos@gryfice.pl

2. Wymiar czasu pracy: peten etat
3. Rodzaj umowy: umowa o prace
4. Okre$lenie stanowiska: sekretarz szkoly

5. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karnoskarbowe, a takze nie byla karana za przestepstwo popetnione umysinie,
4) posiada odpowiednie kwalifikacje tj:

a) ukonczyta jednolite studia magisterskie, lub wyzsze studia zawodowe

lub

b) posiada wyksztatcenie Srednie i co najmniej 2-letni staz pracy w administracii lub ksiggowosci,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy podja¢ zatrudnienie na stanowisku sekretarza.

6. Konieczne kwalifikacje i umiejetnoci zawodowe kandydata:

1) znajomos$c¢ pracy i procedury biurowej,

2) umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji,

3) znajomos¢ podstaw ksiegowosci,

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

9) znajomos¢ struktury organizacyjnej placowki,

10) biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz programéw Microsoft Excel, Word, Power Point,
11) umiejetnosé sporzadzania réznorodnej dokumentaciji szkolnej,

12) umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach oraz interpretaciji prawa,

13) umiejetnos¢ organizowania pracy, wspdidziatania w grupie pracowniczej oraz gotowos¢ do systematycznego
poszerzania wiedzy i kwalifikacji,

14) nieposzlakowana opina

7. Przewidywany zakres wykonywanych zadan obejmuje w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencii (tradycyjnej i elektronicznej)
2) prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora szkoty,

3) przechowywanie pism, wedfug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,
4) wykonywanie dyploméw, zaproszen itp.,

5) prowadzenie ewidencii dzieci i ewidencji uczniow,

6)

7)

8)

prowadzenie ksiegi uczniow,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidenciji pieczeci szkolnych,
9) prowadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie ksiegi drukow $cistego zarachowania,
10) przechowywanie dokumentacji kontrolnej, pokontrolnej itp.,
11) odbieranie potaczen telefonicznych oraz obstuga urzadzen biurowych sekretariatu,
12) sporzadzanie sprawozdawczosci, zgodnie z wlasciwoscia zajmowanego stanowiska,



13) sporzadzanie sprawozdania SIO w czesci objetej zakresem czynno$ci sekretarza szkoty, wspolpraca z
pracownikami szkoty w zakresie zbierania informacji do sprawozdania oraz nadzor nad kompletnoscia i
terminowoscig zlozenia sprawozdania,

14) nadzorowanie poprawnosci przesylanych do OKE i otrzymywanych z tej instytucji danych, zwigzanych z
egzaminem uczniow,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora placowki zwigzanych z praca osrodka.

8. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1) podanie o zatrudnienie na stanowisku sekretarza Miodziezowego Osrodka Socjoterapii, z podaniem motywacji
ubiegania sie 0 w/w stanowisko,

2) CV ze szczegotowym opisem przebiegu praktyki zawodowej i opisem zakresu wykonywanych dotychczas
obowiazkéw i posiadanych uprawnien,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, (zatacznik nr 1)

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,

6) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

7) dokumenty dodatkowe o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) oSwiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

9) oswiadczenia wediug wzoru, (zatacznik nr 2)

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji na stanowisku,
(zatacznik nr 3)

Sktadane dokumenty moga mie¢ wytacznie forme pisemna i powinny by¢ podpisane przez kandydata, a
kserokopie dokumentow winny by¢ potwierdzone, zgodnie z obowiazujacymi zasadami.

9. Sposdb, miejsce i termin skiadania dokumentow:

Kandydaci sq zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w punkcie 8 w terminie do dnia 31.05.2019r.
w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondenciji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem:
»Nabor na stanowisko sekretarza szkoty w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii w Waniorowie".

Na kopercie nie nalezy umieszczac¢ zadnych innych informacii

Nie bedg uwzgledniane oferty ztozone droga elektroniczna,

Aplikacje niekompletne, niespetniajace okreslonych w ogtoszeniu wymagan kwalifikacyjnych oraz ztozone po
okreslonym terminie (decyduje data wplywu) nie bedg rozpatrywane.

O wyniku rekrutacji kandydaci bedg informowani telefonicznie.

Osrodek po rozstrzygnieciu naboru nie odsyta ztozonych kserokopii dokumentéw , mozna je odebraé w
ciagu 14 dni, po tym okresie zostana komisyjnie zniszczone.
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