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Inowroctaw, dnia 01.09.2017 r.
I Liceum Ogdlnoksztatcace
im. Krélowej Jadwigi
ul. Marutowicza 53
88-100 Tnowroctaw

Dyrektor 111 Liceum Ogolnoksztalcacego im. Krolowej Jadwigi
w Inowroclawiu

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Starszego referenta

1. Wymaganie niezbedne: _
1} kandydal powinien spehnia¢ wymagania okreslone w 3 ust, 3 z dnia 22 marca 1990r,
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 nr 142 poz. 1593 z pozniejszymi zmianami).
2y wyksztalcenie —wyzsze administracyine lub ekonomiczne,
3) biegla znajomos¢ obstugi komputera,
4) znajomosé obshugl urzadzen biurowyceh,

2. Wymagania dodatkowe:
1) co najmniej 1 rok stazu pracy w placdéwee budzetowej,
2) znajomosé kodeksu postepowania administracyjnego /KPA/,
3) zaswiadczenie o ukonczonym kursie ksiggowym lub komputerowym

Lad

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: /
1) Prowadzenie ksigg inwentarzowych.
2) Prowadzenie magazynu srodkow czystoscl.
3) Terminowe sporzadzanie sprawozdan dotvezgeyeh uczniow.
4) Wydawanie zaswiadczen i legitymacji szkolnych.
5) Przyjmowanie 1 kompletowanie dokumentéw od kandydatéw na ucznidéw szkoly w
procesie rekrutacji.
6) Prowadzenie ewidencji drukdw dcislego rachowania.
73 Prowadzenie spraw zwigzanych z lokatorami mieszkajacymi w budynku szkoly.
8) Sporzadzanie rachunkdéw dotyczacych wynajmu pomieszezen w budynku III Liceum
Ogolnoksztategeego im. Krolowej Jadwigi w Inowroclawiu.
9) Sporzadzanie odpisow $wiadectw.
10) Przygotowywanie dokumentow zwiazanveh z matura.
11) Nadzar nad pracownikami obshugi.

4, Wymagane dokumenty:
1 list motywacyjny,
2y zyciorys — CV,
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztaleenie.
5) kserokopic zaswiadezen o ukoficzonych kursach. szkoleniach.



6) referencie,

7) oryginal kwestionariusza osobowego.

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popelnione umysinie oraz nie
toczy sig przeciwko niemu postgpowanie karne

5. Wymagane dokumenty nalezy skladac osobiscie w Sekretariacie III Liceum
Ogdlnoksztalcgeego im. Krolowej Jadwigi w Inowroclawiu w terminie do dnia 07.09.2017 r.
do godziny 15.00. Aplikacje, ktdre wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bgda
przyimowane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.inowroclaw.powiat.pl/ oraz na tablicy ogloszen w
szkole.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys — CV (z uwzglgdnieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowe]} powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danyvch osobowych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pdzn.zm.) oraz ustawg z dnia
22 czerwca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. nr142, poz. 1593 z pozn.
zm.)”.

Wyniki wstepnej selekeji na w/w stanowisko beda ogloszone w dniun 08.09.2017r.

Kandydaci po wstepnej seleleji zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng przed
Komisja Rekrutacyjng na dzien 11 wrzesnia 2017,
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