| 84150 Hel o tel.: 0 58 675 06 83
' ul. Szkolna 1 sekretariat@zsohel.edu.pl

Dyrektor Zespotu Szkot Ogélnoksztatcacych w Helu
poszukuje osoby na zastgpstwo na stanowisko pracy —
sekretarz szkoly

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna spelnia¢ nastepujace niezbedne
wymagania:

1) Wyksztalcenie $rednie;

2) Bieglo$¢ w obstudze komputera przede wszystkim w zakresie MS Office;

3) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych;

4) Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popelnione
umyslnie;

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

6) Wysoka kultura osobista, komunikatywno$é i dyspozycyjnosé.

2. Do obowiazkéw osoby zatrudnionej na stanowisku sekretarza szkoly nalezeé
bedzie miedzy innymi:

1) Prowadzenie kancelarii i sekretariatu szkoly;

2) Biezace zalatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie
zadan administracyjno-biurowych na wniosek uczniéw i ich rodzicow,
nauczycieli
1 wychowawcéw: przygotowywanie i wydawanie legitymacji, kart
rowerowych
1 zaswiadczen;

3) Samodzielne redagowanie pism po uzgodnieniu tresci z dyrektorem;

4) Obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki;

5) Wrykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

3. Warunki pracy:

1) Wymiar czasu pracy: peten etat;

2) Okres zatrudnienia: od 20 sierpnia 2021 r. na czas zastgpstwa;

4. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie powinny zlozy¢ osobiscie w
sekretariacie Zespotu Szkét Ogélnoksztatcacych w Helu (84-150), przy ul.
Szkolne; 1 (poniedziatek = piatek
w godz. 9:00-13:00) lub przesta¢ poczta na w/w adres oferty pracy
zawierajace CV oraz rekomendacje w zamknigtej kopercie z napisem ,,Nabor
na wolne stanowisko pracy”.

5. Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 13.08.2021 r. do godz. 12:00. o

6. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni

telefonicznie.
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