OFERTY PRACY W ZESPOLE MEDYCZNYCH SZKOL POLICEALNYCH
W SIEDLCACH

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko Nr 1/08

Do sekretariatu szkoty - Jednoosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu
Na stanowisko Samodzielnego referenta ds. kancelarii
Wymiar etatu 1/1

Glowne obowiqzki:

1. Obstuga sekretariatu szkoty.

2. Prowadzenie spraw uczniow

3. Prowadzenie dokumentacji szkolne;.

4. Sporzadzanie sprawozdan o§wiatowych dotyczacych ucznidow.

Wyksztalcenie: wyzsze, preferowane administracja, marketing i zarzadzanie.

Wymagania konieczne

Doswiadczenie zawodowe w zakresie obslugi sekretariatu. Preferowany co najmniej roczny
staz pracy na podobnym stanowisku.

Umiejgtnos¢ redagowania pism.

Znajomo$¢ procedur administracyjnych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera - pakietu MS Office, programow internetowych; poczty
elektroniczne;.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umys$lnie (osobie, ktérej zostanie zaproponowana
praca w Szkole beda zobowiazane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnos$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie).

Wymagania poZgdane
Umiejgtno$¢ pracy w zespole.
Komunikatywnos¢.
Sumiennos¢.
Odpowiedzialnos¢.
Kreatywnosc¢.

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)
z nastepujacymi dokumentami:

- kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejgtnosci),

- kopia pierwszych stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest dostarczy¢ informacjg
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.




Oferty zawierajace CV opatrzone klauzula ,,wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)”, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie nalezy sktada¢ w siedzibie Zespolu Medycznych
Szkot Policealnych w Siedlcach przy ul. Mtynarska 17 w Sekretariacie szkoly lub przestaé
poczta na adres:

Zespol Medycznych Szkot Policealnych
ul. Mlynarska 17
08-110 Siedice

do dnia 8 sierpnia 2008 r. (decyduje data stempla pocztowego)
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy nr 1/08”
.Stanowisko samodzielnego referenta ds. kancelarii”

Zgtoszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie bgda brane pod uwagge w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Do rozmow kwalifikacyjnych zostana zaproszeni tylko wybrani kandydaci.

Informacja o wynikach rekrutacji bedzie umieszczona w BIP-ie Zespotu Medycznych Szkot
Policealnych w Siedlcach (www.medyksiedlce.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zespotu Szkot.

Ztozonych dokumentéw Zespot Medycznych Szkot Policealnych w Siedlcach nie zwraca.

Oferty niewykorzystane zostanga komisyjnie zniszczone.

Data publikacji: 24 lipiec 2008 r.
Wprowadzenie: Zofia Ciotczyk
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