Inowroctaw, 11 wrzesnia 2009 r.

DYREKTOR ZESPORU SZKOt PONADGIMNAZIJALNYCH NR 4
W INOWROCLAWIU
UL. JOZEFA KRZYMINSKIEGO 8

88-100 INOWROCLAW

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

REFERENT —3/4 ETATU

1 Wymagania niezbedne:

1) Kandydat powinien spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223 poz.1458 z 18 grudnia
2008 r.)

2) Wyksztatcenie — minimum srednie ogdlne,

3) Biegta znajomosc obstugi komputera,

4) Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

5) Dobra komunikatywnosc | umiejetnosc wspotpracy z mtodzieza i pracownikami,

6) Znajomosc obstugi urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Rzetelnosc,

2) Odpowiedzialnose,

3) Uczciwoid,

4) Zdyscyplinowanie,

5) Kreatywnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

Przyjmowanie i rejestrowanie przychodzacych i wychodzacych pism.



2) Dokonywanie odpiséw swiadectw i arkuszy ocen.

3) Ewidencjonowanie drukow scistego zarachowania (Swiadectw, dyplomodw, legitymacji
uczniowskich) oraz rozliczania w/w drukdw.

4) Prowadzenie ewidencji i rozliczania znaczkéw pocztowych.

5) Pisanie na komputerze, sporzadzanie niektorych sprawozdan statycznych (SIO,
Hermes).

6) Przyjmowanie podarn uczniowskich do klas pierwszych 1 przygotowywanie
dokumentacji do prowadzenia egzamindw szkolnych.

7) Prowadzenie dokumentacji uczniow Z5P nr 4.

8) Prowadzenie dokumentacji wojskowe]j dotyczacej uczniow szkoty.

9) Wykonywanie dodatkowych zadan z tytutu petnienia obowigzkéw kasjera:

a) Podejmowanie gotéwki z PZEASziPO na uzupetnienie pogotowia kasowego.

b) Wyptata stypendiow dla uczniow.

c) Sporzadzanie raportow kasowych.

d) Rozliczanie wptat z kasy fiskalnej.

10.  Opisywanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz opisywania
dokumentéw ksiegowych, Ze zakupéw dokonano zgodnie z Ustawa o zamdwieniach
publicznych.

11 Zamawianie, ewidencjonowanie | przechowywanie pieczeci szkoly zgodnie
z Instrukcja zamawiania, ewidencji, przechowywania, likwidacji oraz kontroli pieczeci
w Z5P nr 4.

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych jednorazowo przez dyrektora szkoty.

4, Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys CV.

3) Kserokopie swiadectw pracy.

4) Kserokopie dyplomodw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5) Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

6) Referencje.
7) Oryginat kwestionariusza osobowego.
8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa popetnione umyslnie oraz

nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

Osoby spetniajagce w/w wymagania zostang poinformowane o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy sktadac osobiscie w sekretariacie Zespotu
Szkdl Ponadgimnazjalnych nr 4 przy ul. Jézefa Krzyminskiego 8 w terminie do 23.09.2009 r.
do godz. 15.00. Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyiej okreslonym terminie nie beda




rozpatrywane. Informacja o wyniku 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 uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byc opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji z godnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U Nr 223 poz. 174.'53},‘ir

Ogtoszenie wynikow konkursu nastapi 29.09.2009 r.
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