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Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkolno -
Przedszkolnym w Kryrach

xml:namespace prefix = 0 ns = "urn:schemas-microsoft-com:office:office" />

Ogloszenie

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Kryrach
43- 265 Kryry

oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Referent

OPIS STANOWISKA

Podstawowe obowigzki :

Referent zobowigzany jest :

- organizowac i kierowac catoksztattem pracy pracownikow administracyjno-obstugowych,

- prowadzi¢ dokumentacje zespotu,

- wspolpracowac z gtéwna ksiegowa w zakresie spraw finansowych zespotu,,

- realizowac zadania dotyczace spraw uczniowskich,

- realizowac zadania dot. spraw pracowniczych,

- realizowac czynnosci zwiazane z wykonywaniem planéw oraz sprawozdan,

- zna¢ programy komputerowe code2utf('8211',0) SIO, Sekretariat, HERMES, Arkusz organizacyjny, Plan lekcji,
- prowadzi¢ sprawy zwiazane z majatkiem zespotu, kontrolowac¢ prawidtowe ich zabezpieczenie i eksploatacje,
- realizowac zadania dotyczace prawidtowej pracy sekretariatu zespotu,

- kontrolowa¢ sprawy gwarancyjne i pogwarancyjne,

- dokonywac zakupéw materiatéw oraz sprzetu na potrzeby zespotu.
KANDYDATEM MOZE BYC OSOBA, KTORA SPEENIA NASTEPUJACE KRYTERIA

- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
- nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa umyslne,

- cieszy sie nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



- wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub $rednie ogoélne, administracyjne lub pokrewne
umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programéw Word i Excel

- znajomos¢ przepiséw Kodeksu Pracy, Ustawy o : Finansach Publicznych, Zamoéwieniach Publicznych, Ochronie

Danych Osobowych, Systemie Oswiaty, Ustawy code2utf('8211',0) Karta Nauczyciela.

WYMAGANIA DODATKOWE

- ukonczone kursy i szkolenia z zakresu kadrowo-ptacowego, prowadzenia dokumentacji szkolnej, SIO, zasad
gospodarki finansowo-majatkowej w placéwkach oswiatowych,
- staz pracy na stanowiskach administracyjnych,

- samodzielnos$¢ , odpowiedzialnos¢,

systematycznos¢, sumiennos$¢ i dokladnosc,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

zdolnosc¢ do szybkiego przyswajania wiedzy,

dyspozycyjnosc,

wysoka kultura osobista.

WYMAGANE DOKUMENTY i OSWIADCZENIA

- uwierzytelniona kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych lub szkoty sredniej

- CV i list motywacyjny

- kserokopie pierwszych 3 stron dowodu osobistego , lub nowego dowodu osobistego

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska

- oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetmione umyslnie

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

dokonania naboru pracownikow, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (DZ.U. z
2002 r. Nr 101 poz.926)

INNE INFORMACJE

1. Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Kryrach,
43-265 Kryry, ul Nierad 86 , w zamknietych kopertach z adresem i numerem telefonu kontaktowego

sktadajacego oferte, wraz z dopiskiem code2utf('8222',0) nabdr na stanowisko referenta code2utf('8221',0)
Termin sktadania ofert - do dnia 19 wrzesnia 2008 r. w godzinach pracy sekretariatu od 7°°-15%.
2. Aplikacje, ktére wplyna do Zespotu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze przewiduje sie zastosowanie techniki naboru polegajacej na



analizie formalnej ztozonej przez kandydata dokumentacji oraz rozmowie kwalifikacyjnej w przypadku kandydatow
spetiajacych wymagania formalne. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni

indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Suszec (www.bip.suszec.iap.pl) oraz na tablicy informacyjnej zespotu.

Dyrektor
Zespotu Szkolno code2utf('8211',0) Przedszkolnego w Kryrach
Anna Antonczyk

Kryry, 03.09.2008 r.


http://www.bip.suszec.iap.pl/

Metryka:

Liczba wyswietlen

Historia zmian:

Czas

Dane osoby zmieniajacej

Opis zmiany
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