SPECJALNY OSRODEK SZKOLNO - WYCHOWAWCZY
w Krasnymstawie, ul. PCK 2

ogtasza nabor na stanowisko: sekretarz Osrodka

Zakres zadan:
. Prowadzenie ksiegi ewidencji ucznidw.
. Sporzadzanie i wydawanie duplikatow i odpiséw $swiadectw oraz innych dokumentow.
. Dbanie o wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej.
. Wydawanie legitymacji szkolnych oraz innych zaswiadczen.
. Prowadzenie ewidencji uczniéw zwolnionych z zaje¢ wychowania fizycznego.
. Kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego przez uczniow.
. Sporzadzanie sprawozdan oswiatowych i GUS.
. Prowadzeni ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
. Przygotowywanie projektéw pism.
10 Przygotowywanie i odbidér korespondencji.
11. Prowadzeni konta Komitetu Rodzicielskiego.
12. Kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizowanie spotkan z dyrektorem
i wicedyrektorami Os$rodka.
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Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze zawodowe.

2. Osoba bezrobotna zarejestrowana w Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Biegta znajomosc¢ obstugi komputera (Office, Internet, Excel), faxu i kserokopiarki.
4. Cechy charakteru: komunikatywnos¢, dyskrecja, tadny charakter pisma, umiejetnosc
pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

1. Ukonczony kurs dla sekretarek.

2. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

3. Biegfa lub $redniozaawansowana znajomosc¢ jezyka angielskiego.
4. Dyspozycyjnosc.

Wykaz dokumentow:
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Kopia dyplomu ukonczenia studiow.

Kopia zaswiadczenia ukonczenia kursu dla sekretarek lub innych szkolen.
Zaswiadczenie lub skierowanie z Powiatowego Urzedu Pracy.

Referencje od poprzedniego pracodawcy.
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Oferty nalezy sktadac¢ osobiscie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,SEKRETARZ
OSRODKA"” do dnia 24.08.2006 r. w sekretariacie Specjalnego Osrodka Szkolno -
Wychowawczego w Krasnymstawie, ul. PCK 2.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang
powiadomieni telefonicznie.

Ostateczne rozstrzygniecie konkursu nastgpi w dniu 30.08.2006 r. Informacje

o wynikach konkursu pojawig sie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa, na stronie
internetowej www.sosw-krasnystaw.neostrada.pl oraz na tablicy ogtoszen w Specjalnym
Osrodku Szkolno - Wychowawczym w Krasnymstawie.

Dodatkowych informacji mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 0-82 576-23-08.


http://www.sosw-krasnystaw.neostrada.pl/




