Структурно звено – Образование
ОБЯВЛЕНИЕ
На основание чл. 67 ал. 1 т.1 във връзка с чл. 70 ал. 1, в полза на работодателя, от КТ и Заповед № РД – 10 - 155/22.12.2020 г.  на ДГ „Буратино“ е обявен конкурс /подбор/ за длъжността: „Технически секретар“
ОБЯВЯВА КОНКУРС
За заемане на 0,5 (половин) свободна щатна бройка от длъжност „Технически секретар“ в ДГ „Буратино“.
Минимални изисквания към кандидатите за заемане на длъжността:
а/ да имат минимална образователна степен – средно; средно специално или по-високо
б/ професионален опит – да;
в/ да притежават следните компетентности: отлична компютърна грамотност и работа с платформи, организационна компетентност, практически опит в работа по проекти.
Допълнителни умения и квалификации, носещи предимство – професионален опит в сферата на Образованието.
Начин за провеждане на конкурса: по документи и събеседване.
Необходими документи, които кандидатите следва да представят, за участие в конкурса са:
а/ заявление за участие в конкурса;
б/ автобиография;
в/ копия от документи за придобита образователно-квалификационна степен, допълнителни квалификации, които се изискват за длъжността;
г/ копия от документи, удостоверяващи необходимия професионален опит;
Документите следва да бъдат представени лично или чрез пълномощник /оригинал на нотариално заверено пълномощно/ в срок до 04.01.2021 г. вкл., считано от публикуване на обявлението в сградата на ДГ „Буратино“, всеки работен ден от 10.00 часа до 16.00 часа; на 04 януари 2021 г. до 12.00 ч.
Списъците и други съобщения, във връзка с подбора, ще се обявяват в ДГ „Буратино“ и на интернет страницата на ДГ „Буратино“ и специализирания сайт за работа www.jobs.bg.
1. Описание на длъжността „Технически секретар“ в ДГ „Буратино“ :  осъществяването на функции, свързани с подпомагане директора при изготвяне на трудовоправни документи, справки в рамките на своята компетентност на учители, служители и родители, учестие в снабдяването, съхранението и разпределението на учебниците и учебните помагала. Работа със специализиран софтуер за изготвяне на Списък – Образец 2, в определените за това срокове. Подготвя документите, необходими за изпращане на адресанти, предлага ги за подпис на ръководителя, регистрира ги, организира предаването им – докладни, уведомителни и придружителни писма и други в институции.
2. Минималния размер на основната заплата, определена за длъжността „Технически секретар“ в ДГ „Буратино“ е 350,00 /триста и петдесет/ лв. до 550,00 /петстотин и петдесет/ лв.
