Dyrektor Zespołu Szkół Ogólnokształcących nr 12 w Kielcach 
ul. Kujawska 18
ogłasza nabór na wolne urzędnicze stanowisko pracy: 
specjalista ds. prowadzenia sekretariatu szkolnego
w wymiarze cały etat 
1. Wymagania niezbędne: 
1. wykształcenie wyższe i 3-letni staż pracy lub wykształcenie średnie i 5-letni staż pracy
2. obywatelstwo polskie, 

3. zdolność do czynności prawnych oraz korzystania w pełni z praw publicznych. 

4. znajomość zagadnień szkolnych w zakresie prowadzenia sekretariatu, spraw uczniowskich.
5. znajomość prawa oświatowego, znajomość podstawowych zagadnień z zakresu kodeksu postępowania administracyjnego.

2. Dodatkowe wymagania:
1) znajomość prawa oświatowego, przepisów: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,

2) biegła znajomość obsługi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel), poczty elektronicznej, umiejętność korzystania z zasobów Internetu,

3) umiejętność obsługi urządzeń biurowych,

4) umiejętność redagowania pism urzędowych,

5) znajomość programów SIO, Sekretariat Optivum,

6) umiejętność sporządzania wymaganej dokumentacji, sprawozdań,

7) znajomość przepisów o ochronie danych osobowych,

8) dyspozycyjność, 
9) łatwość nawiązywania kontaktów, 
10) odporność na stres, 
11) umiejętność organizacji i planowania pracy, 
12) kultura osobista, 

13) obowiązkowość, terminowość, rzetelność 
3. Wymagania pożądane

· umiejętności analityczne i interpersonalne;

· staranność i dokładność;

· sprawność i samodzielność;

· umiejętność pracy w zespole;

· chęć pogłębiania wiedzy;

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku : 
3. Ogólny zakres obowiązków:
  d) sprawna bieżąca obsługa klientów szkoły oraz efektywne prowadzenie sekretariatu,

  e) prowadzenie ksiąg ewidencji,

  f) sporządzanie, gromadzenie i aktualizacja danych z zakresu SIO, OKE, itp.,

  g) prowadzenie dokumentacji szkoły związanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoły i władz nadrzędnych,

  h) prowadzenie rejestru działań związanych z awansem zawodowym nauczycieli,

  i) wykonywanie bieżących spraw kancelaryjnych i biurowych według zaistniałych potrzeb,

  j) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

  k) terminowe wykonywanie doraźnie zleconych przez dyrektora zadań wynikających z potrzeby zapewnienia prawidłowego funkcjonowania szkoły

1) Obsługa sekretariatu:
·  przyjmowanie i wysyłanie korespondencji,

·  prowadzenie wykazów służbowych, prawidłowe przechowywanie pism i dokumentów

· -przyjmowanie telefonogramów oraz przekazywanie ich treści według ustalonego grafiku;

·  zabezpieczenie i przechowywanie pieczęci urzędowych, druków ścisłego zarachowania i innych dokumentów;

· obsługa interesantów, udzielanie informacji;

·  zamawianie druków szkolnych;

2) Prowadzenie spraw uczniowskich:
·  opracowywanie sprawozdań dla GUS dotyczących spraw uczniowskich;

·  wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich ewidencji;
· Wydawanie uczniom zaświadczeń dotyczących realizacji obowiązku szkolnego; 
· prowadzenie ksiąg uczniów;

· prowadzenie rejestru przyjęć do klas pierwszych oraz rejestru obowiązku szkolnego;

· załatwianie spraw związanych z przyjmowaniem uczniów do szkoły i przenoszeniem - uczniów do innej szkoły;

·  prowadzenie dokumentacji związanej z procesem dydaktyczno – wychowawczym zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoły i władz nadrzędnych;

·  przechowywanie dokumentacji uczniów oraz innych dokumentów, zgodnie z  odrębnymi przepisami;
· wykonywanie innych zadań i prac dotyczących życia szkoły zleconych przez władze szkolne, dyrektora szkoły oraz jego zastępców.

3) Prowadzenie na bieżąco baz danych w zakresie dotyczącym spraw uczniowskich::

· SIO nowe,
· SIO stare,
· OSON,
· Sekretariat.

5. Wymagane dokumenty: 
1. List motywacyjny, CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, podanie o pracę 

2. Kserokopie świadectw pracy oraz dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie 

3. Oświadczenie o niekaralności za postępowania umyślne i korzystaniu z praw publicznych (w przypadku zatrudnienia należy przedłożyć zaświadczenie z Krajowego Rejestru Sądowego) 

4. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postępowania związanego z rekrutacją o następującej treści: 
,,Wyrażam zgodę przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. z 2002 roku Dz. U. 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)”
Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie ZSO nr 12 lub przesłać w terminie od dnia 12.05.2015 r. do 22.05.2015 r. na adres: Zespół Szkół Ogólnokształcących nr 12, ul. Kujawska 18, 25-344 Kielce z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko specjalisty ds. prowadzenia sekretariatu szkolnego w ZSO nr 12 w Kielcach”. 
Dokumenty, dostarczone po upływie w/w terminu nie będę rozpatrywane. 

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej zainteresowane osoby zostaną powiadomione telefonicznie.
   ZSO nr 12 w Kielcach nie odsyła dokumentów kandydatów. Nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone po upływie 7 dni od dnia  rozstrzygnięcia naboru.

                                    Ewa Misiorowska
Dyrektor Zespołu Szkół Ogólnokształcących nr 12 w Kielcach

