[1L

IV.

Bobowicko, 6.07.2020 r.
Oferta pracy
Sekretarz szkoly

Warunki pracy
Miejsce pracy - Zesp6t Szk6t Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Zestanicow Sybiru w
Bobowicku.
Zakres obowigzkow - obstuga sekretariatu szkoty, prowadzenie spraw uczniowskich
itp. W szczegdlnoSci:
e rejestracja informacji w przeznaczonych do tego dokumentach,
e postepowanie wedtug wskazanych w instrukcji kancelaryjnej zasad (np. w
odniesieniu do pism tajnych i poufnych),
e przetwarzanie i archiwizowanie informacji w odpowiedni sposéb, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem zasad przetwarzania informacji poufnych,
e przechowywanie informacji w sposo6b i przez okres czasu wskazany w
instrukcji archiwalne;j.
Rodzaj umowy - umowa na zastepstwo na czas okre$lony od 10 sierpnia 2020 r.
do 30 kwietnia 2021 r.
Wymiar etatu - 1
Liczba godzin pracy w tygodniu - 40
Wynagrodzenie zasadnicze - od 2800 zt + dodatek za wystuge lat
Wymagania:
Wyksztatcenie — minimum $rednie kierunkowe; preferowane wyksztatcenie
studia w zakresie administracji samorzadowej na poziomie co najmniej
licencjata.
Umiejetno$ci, wymagania - dobra znajomo$¢ obstugi komputera, znajomosé
prowadzenia akt osobowych, podstawowa znajomo$¢ prawa o$Swiatowego i kodeksu
pracy, obstuga programéw: kadry-ptace, ZUS, GUS, PFRON, System Informacji
Oswiatowej itp.
Doswiadczenie zawodowe na identycznym stanowisku lub pokrewnym - minimum 2
lata. L.aczna minimalna liczba lat pracy 5.
Wymagane dokumenty:
Cv sporzadzone w jezyku polskim
Spos6b  dostarczenia  dokumentéw  poprzez  poczte  elektroniczng
danieldrzymala@wp.pl lub zsckr-bobowicko@wp.pl lub osobiste dostarczenie do

sekretariatu szkoty.

Osoba do kontaktu: Daniel Drzymata - dyrektor

Termin sktadania dokumentéw: do 13 lipca 2020 r. do godziny 14.00

Osoby, ktore ztoza cv w terminie zostang poinformowane o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

/-/ Daniel Drzymata



