Inowroctaw, dnia 05.11.2010r.

DYREKTOR 1 LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. JANA KASPROWICZA W INOWROCLAWIU
UL. 3 MAJA 11/13, 88-100 INOWROCLAW

OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
SAMODZIELNEGO REFERENTA - PELEN ETAT

I. Wymagania niezbgdne:
1. kandydat powinien spetnia¢ wymagania okreslone w 3 ust. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990r. ¢
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 Nr 142 poz. 1593 z pdZniejszymi zmianami),
2. wyksztalcenie — érednie ekonomiczne lub administracyjne i 3 lata pracy na stanowisku
pracownika administracyjnego,
3. biegla znajomos$¢ obshugi komputera,
4. znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:
1. znajomosé¢ podstawowych przepisOw prawa oswiatowego,
2. sumiennosé, rzetelnosé i odpowiedzialnosé w wykonywaniu pracy, oraz dobra
komunikatywnos¢ i umiejetnosé wspolpracy z mlodziezg i pracownikami,
3. znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego (KPA),
4. do$wiadczenie na podobnym stanowisku.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

biegla znajomo$¢ obstugi komputera,

znajomos¢ programu rekrutacja,

dokonywanie zakupdw sprzetu, pomocy naukowych i potrzebnych materiatow,
zabezpieczenie w Srodki bhp,

odpowiedzialny za naprawg sprzetu szkolnego i pomocy naukowych,
sporzadzanie Rp-7,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i emerytow szkoty,

sporzadzanie wykazu godzin nadliczbowych nauczycieli,

prowadzenie dokumentacji majatku szkoly,

10 prowadzenie dokumentacji ubezpieczen pracownikow,

11. pomoc w zatatwianiu spraw zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu szkoty.
12. sporzadzanie uméw najmu oraz rejestru umow,

13. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pomoca stypendialna dla miodziezy szkolnej.
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IV. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje,

oryginal kwestionariusza osobowego,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popetnione umyslnie oraz nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.
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V. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w Sekretariacie I Liceum
Ogélnoksztalegcego im. Jana Kasprowicza ul. 3 Maja 11/13 w Inowroclawin w terminie do
dnia 19.11.2010r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktore wptyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bgda przyjmowane. Informacija o
wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.inowroclaw.pl) oraz na tablicy ogloszen w szkole.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zzyciorys - CV { z uwzglednieniem dokiadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 czerwca 1990r. 0 pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z péin. zm.).”

Wyniki wstepnej selekeji aplikacji na w/w stanowisko beda ogloszone 23.11.2010r.
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