ILICEUM OGOLNOKSZTALCACE
_im. Jana Kasprowicza
z Oddziatami Dwujezycznymi w Inowroclawiu

88-100 Inowroctaw

ul. 3 Maja 11/13
) Inowroctaw, dnia 02.01.2019r.

tel./fax 52 357 22 07 tel. 52 357 42 36

Dyrektor | Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Jana Kasprowicza
z Oddziatami Dwujezycznymi w Inowroctawiu

OGtASZA NABOR NA STANOWISKO
Samodzielny referent

Wymiar etatu: pefen etat

Wymagania niezbedne:

1.

Kandydat powinien spetnia¢ wymogi okreslone w art. 3 ust. 3 z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. nr 142 poz, 1593 z pdzniejszymi
zmianami),

Wyksztatcenie — co najmniej $rednie administracyjne lub ekonomiczne, preferowane
wyzsze licencjackie na kierunku zblizonym do administracyjnego,

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera,

Znajomo$¢ obstugi urzadzeri biurowych.

Wymagania dodatkowe:

Co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z praca w administracji,
Znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego (KPA) oraz ustawy Kodeksu
Pracy,

Dokument potwierdzajacy nabycie kwalifikacji lub kompetencji w zakresie Kadrowo-
ptacowym,

Znajomo$¢ ustawy o systemie oswiaty oraz ustawy Prawo Oswiatowe,

Bieg"fe postugiwanie si¢ programami komputerowymi w obszarze SIO oraz VULCAN,
oraz na platformie PIKO,

Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

Znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zachowanie zasad ochrony informacji w kontaktach z petentami,

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej, w tym réwniez droga
elektroniczna,

Prowadzenie sekretariatu szkoty,

Terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pracownikdw, uczniow oraz
sprawozdan GUS,

Wydawanie za$wiadczen i legitymacji szkolnych oraz duplikatéw $wiadectw,
Przyjmowanie i kompletowanie dokumentéw od kandydatéw na uczniéw szkoty
w procesie rekrutacji,

Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,




8. Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw szkoly oraz archiwizowanie

dokumentow,

9. Prowadzenie dokumentacji budowlanej i technicznej obiektu szkoty,

10. Wprowadzanie i przetwarzanie danych w Systemie Informaciji Oswiatowej (SIO),

11. Obstuga urzadzen techniki biurowej,

12. Terminowe wykonywanie doraZnie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych,
z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,
2. Zyciorys CV,
3. Kserokopie $wiadectw pracy,
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
6. Referencje,
7. Oryginat kwestionariusza osobowego,
8. O¢wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa popetnione umysinie oraz
hie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne.
V. Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie | Liceum

OgoéInoksztatcacego im. Jana Kasprowicza z Oddziatami Dwujezycznymi w Inowroctawiu,
ul. 3 Maja 11/13 w terminie do dnia 21.01.2019r. do godz. 12.00
Aplikacje, ktére wptyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda przyjmowane,
Informacja o ostatecznych wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.inowroclaw.powiat/ oraz na tablicy ogtoszen w szkole.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys- CV ( z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej ) powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z pozn. zm. ) oraz ustawa z dnia 22 czerwca 1990r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1593 z pdin. zm. )

Wyniki wstepnej selekcji na w/w stanowisko bedzie ogtoszone w dniu 25.01.2019r.

Wybrani kandydaci po wstepnej selekcji zostang zaproszeni na rozmoweg k :alifikacyjnq n ien

29.01.2019r.

DYREKTOR SZKO

wxgr Ruafsl Lasthewicz




