Radomsko, dn. 05.01.2012r.

I Liceum Ogolnoksztatcace
im. Feliksa Fabianiego

97 — 500 Radomsko

ul. Armii Krajowej 30

OFERTA PRACY

Termin skladania ofert: 11.01.2012 r.
I Liceum Ogélnoksztalcace
im. Feliksa Fabianiego
ul. Armii Krajowej 30
97 — 500 Radomsko

(sekretariat)
stanowisko: sekretarz szkoly
liczba etatow: 1 (na zastepstwo nieobecnego pracownika,

na okres ok. 6 miesiecy)

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Prowadzenie kancelarii — sekretariatu Liceum i zwigzanej z tym dokumentacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami
- prowadzenie dokumentacji rejestracyjnej pism przychodzacych
i wychodzacych
- rejestracja i rozdzial pism wg wskazowek Dyrektora Liceum
- spedycja pism urzedowych, przesytek i innej korespondencji
- prowadzenie dokumentacji zastrzezonej i poufnej

2. Prowadzenie catkowite dzialu uczniowskiego i zwigzanej z nim dokumentacji
- przyjmowanie podan, wydawanie dokumentow
- prowadzenie teczek uczniowskich
- prowadzenie rejestru uczniow, ksiegi uczniow,
- prowadzenie rejestru wydanych swiadectw, zaswiadczen i legitymacji uczniowskich
- prowadzenie programu elektronicznego obstugi sekretariatu
- sporzadzanie duplikatow Swiadectw, odpisow arkuszy ocen itp. zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa

3. Opracowywanie materialow, przygotowywanie projektow pism, samodzielne
redagowanie korespondencji

Wspotodpowiedzialnos¢ za prowadzenie archiwum szkolnego

5. Obsluga interesantow w zakresie prowadzonych czynnosci

6. Obstuga systemu elektronicznego naboru Kseon Optivum

e



2. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze: prawo lub administracja

- dobra znajomos$¢ postepowania administracyjnego, prawa oswiatowego, prawa pracy
- znajomos¢ technik pracy biurowej

- biegla obstuga komputera

- umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly,

- dobra organizacja pracy i samodzielnos¢

- wysoka kultura osobista

- komunikatywnos¢

- odporno$¢ na stres

3. Wymagania dodatkowe:

- kreatywnos¢, systematyczno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialno$¢
- dyspozycyjnos¢

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys — curriculum vitae

3) kserokopie swiadectw z dotychczasowych miejsc pracy

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
5) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji

6) ewentualne referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w Sekretariacie I Liceum
Ogodlnoksztalcacego w Radomsku ul. Armii Krajowej 30,

z dopiskiem: ,,Dotyczy oferty pracy na zastepstwo na stanowisko sekretarza w 1 LO
w Radomsku”, w terminie do dnia 11 stycznia 2012 r.

Dokumenty, ktére wplyna po uplywie wyzej wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami, kt6rzy spelnia wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Dyrektor
I Liceum Ogdlnoksztatcacego w Radomsku
mgr Agnieszka Styczynska-Dryja



