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OFERTA PRACY  NA POMOC ADMINISTRACYJNĄ – SEKRETARKĘ 
W PUBLICZNYM GIMNAZJUM NR 3 IM. ZJEDNOCZONEJ EUROPY W NOWOGARDZIE
Dyrektor Publicznego Gimnazjum nr 3 w Nowogardzie zatrudni pomoc administracyjną – sekretarkę. 
Okres zatrudnienia od 5 września 2016 r. 31. 08. 2017r.
Oferty pracy z dokumentacją należy składać w terminie do dnia 02 września 2016 r. – godz. 10.00 do Zespołu Ekonomiczno Administracyjnego Szkół – ZEAS,  ul. 3 – go Maja 6, 72-200 Nowogard z dopiskiem na kopercie: OFERTA PRACY W PUBLICZNYM GIMNAZJUM NR 3 IM. ZJEDNOCZONEJ EUROPY W NOWOGARDZIE 
WYMAGANE DOKUMENTY:
· CV

· Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

· Kopia dokumentów poświadczających wykształcenie

	 WYMAGANIA NIEZBĘDNE 
1. Wykształcenie co najmniej średnie maturalne. 

2. Brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzędniczym. 

3. Oświadczenie kandydata o niekaralności. 

II WYMAGANIA DODATKOWE 
1. Umiejętność analitycznego myślenia. 

2. Umiejętność pracy w zespole. 

3. Komunikatywność, samodzielność w działaniu, odporność na stres, zdolność negocjacji. 

4. Znajomość zagadnień kadrowych (prawa oświatowego). 

5. Biegła znajomość obsługi komputera oraz urządzeń biurowych ( faks, ksero, skanowanie). 




             III. ZAKRES ZADAŃ NA STANOWISKU SEKRETARKI: 
· Przygotowanie danych do projektu organizacyjnego szkoły, sprawozdań GUS, ubezpieczenia młodzieży gimnazjalnej, SIO. 

· Prowadzenie dokumentacji związanej z inwentaryzacją szkoły. 

·  Prowadzenie archiwum. 

· Wydawanie legitymacji szkolnych uczniom. 

· Prowadzenie ewidencji świadectw szkolnych. 

· Prowadzenie księgi ewidencji uczniów i księgi uczniów. 

·  Prowadzenie kancelarii szkoły. 

·  Prowadzenie teczek osobowych pracowników, itp

· Prowadzenie gospodarki drukami. 

· Wykonywanie doraźnie zleconych przez Dyrektora Szkoły zadań wynikających z potrzeby zapewnienia prawidłowego funkcjonowania szkoły. 

Dyrektor 

Arkadiusz Wiśniewski 

