
 

SPECJALNY OŚRODEK SZKOLNO – WYCHOWAWCZY 

w Krasnymstawie, ul. PCK 2 

ogłasza nabór na stanowisko: sekretarz Ośrodka 

Zakres zadań:  
1. Prowadzenie księgi ewidencji uczniów. 
2. Sporządzanie i wydawanie duplikatów i odpisów świadectw oraz innych dokumentów. 
3. Dbanie o właściwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej. 
4. Wydawanie legitymacji szkolnych oraz innych zaświadczeń. 
5. Prowadzenie ewidencji uczniów zwolnionych z zajęć wychowania fizycznego. 
6. Kontrolowanie realizacji obowiązku szkolnego przez uczniów. 
7. Sporządzanie sprawozdań oświatowych i GUS. 
8. Prowadzeni ewidencji druków ścisłego zarachowania. 
9. Przygotowywanie projektów pism. 
10. Przygotowywanie i odbiór korespondencji. 
11. Prowadzeni konta Komitetu Rodzicielskiego. 
12. Kierowanie ruchem gości i interesantów, organizowanie spotkań z dyrektorem 
i wicedyrektorami Ośrodka. 

Wymagania niezbędne:  
1. Wykształcenie wyższe zawodowe. 
2. Osoba bezrobotna zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy. 
3. Biegła znajomość obsługi komputera (Office, Internet, Excel), faxu i kserokopiarki. 
4. Cechy charakteru: komunikatywność, dyskrecja, ładny charakter pisma, umiejętność 
pracy w zespole. 

Wymagania dodatkowe: 

1. Ukończony kurs dla sekretarek. 
2. Wykształcenie wyższe magisterskie. 
3. Biegła lub średniozaawansowana znajomość języka angielskiego. 
4. Dyspozycyjność. 

Wykaz dokumentów: 
1. CV 

2. Kopia dyplomu ukończenia studiów. 
3. Kopia zaświadczenia ukończenia kursu dla sekretarek lub innych szkoleń. 
4. Zaświadczenie lub skierowanie z Powiatowego Urzędu Pracy. 
5. Referencje od poprzedniego pracodawcy. 

Oferty należy składać osobiście w zaklejonej kopercie z dopiskiem „SEKRETARZ 

OŚRODKA” do dnia 24.08.2006 r. w sekretariacie Specjalnego Ośrodka Szkolno – 
Wychowawczego w Krasnymstawie, ul. PCK 2.  

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną 
powiadomieni telefonicznie.  

Ostateczne rozstrzygnięcie konkursu nastąpi w dniu 30.08.2006 r. Informacje 
o wynikach konkursu pojawią się w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa, na stronie 
internetowej www.sosw-krasnystaw.neostrada.pl  oraz na tablicy ogłoszeń w Specjalnym 
Ośrodku Szkolno – Wychowawczym w Krasnymstawie.  

Dodatkowych informacji można uzyskać pod numerem telefonu  0-82 576-23-08. 

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


 


