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DYREKTOR ZESPOLU SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH NR 3
IM. FRANCISZKA ZUBRZYCKIEGO W INOWROCLAWIU
UL. DWORCOWA 25, 88 — 100 INOWROCLAW

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
SAMODZIELNY REFERENT

1. Wymagania niezb¢dne:
1) wyksztalcenie wyzsze zawodowe,
2) biegla znajomosc¢ obstugi komputera (w tym szczegolnie pakietu Microsoft Office),
3) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
4) dobra komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspdltpracy z mtodzieza i pracownikami
5} znajomosé obstugi urzadzen biurowych

2. Wymagania dodatkowe:
1) rzetelnose,
2) odpowiedzialnosé,
3) uczciwosd,
4) zdyscyplinowanie,
5) kreatywnosé,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) wprowadzanie i aktualizowante danych w programie komputerowej obstugi sekretariatu,
2) wprowadzanie 1 aktualizowanie danych Systemu Informacji Oswiatowej,
3) prowadzenie 1 rozliczanie dokumentacji stypendiéw uczniowskich;
4} sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
5) sprawdzanie czy zakupu dokonano zgodnie z ustawg o Prawo Zamowien Publicznych,
5) sporzadzanie uméw najmu i prowadzenie rejestru umow,
6) prowadzenie i rozliczanie drukow Scistego zarachowania,
7) rozliczanie delegacji stuzbowych,
8) wystawianie zaswiadczen dot. spraw uczniowskich,
9) sporzadzanie sprawozdan GUS dot. uczniow,
10) udzielanie informacji w sprawach szkoly oraz warunkéw przyjmowania uczniéw,
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

v

3) kserokopie swiadectw pracy

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

6) oryginal kwestionariusza osobowego

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popetnione umyslnie
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne



5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Sekretariacie Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Inowroctawiu, ul. Dworcowa 25 w terminie do dnia
12.10.2009 r., do godz. 15.00

Apiikacje, ktore wplyna do szkoly po wyzej wymienionym terminie nie beda przyjmowane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
/www.bip.inowroclaw.powiat.pl/

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacii procesu refrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 v Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Z 2008 Nr 223, poz. 1458)”.

Wyniki wstepnej selekcji aplikacji na w/w stanowisko beda ogloszone dnia 13.10.2009 r.
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