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I. Wymagania niezbgdne:

1 wyksztalcenie — $rednie 1 co najmniej 2 letni staz pracy.

2. obywatelstwo polskie,

3. peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4, brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opina,

6. umiejetnosc obstugi komputera

% znajomosc obshugi urzadzen i technik biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ podstawowych przepisow prawa oswiatowego,

2. sumiennosc, rzetelnosc 1 odpowiedzialnos¢ w wykonywaniu pracy, oraz dobra
komunikatywnosc¢ 1 umigjgtnosé wspolpracy z pracownikami,

znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego (KPA), Kodeksu Pracy (KP)
4. doswiadczenie na podobnym stanowisku.
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I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L. biegla znajomosc¢ obshugi komputera (srodowisko WINDOWS),

. dokonywanie zakupow sprzetu, pomocy naukowych i potrzebnych materiatow,

3. sporzadzanie sprawozdan do GUS, 510,

4. prowadzenie list obecnosci w pracy pracownikow administracji i obshugi,

5. sporzadzenie Rp-7.

6. sporzadzanie wykazu godzin nadliczbowych nauczycieli,

T sporzadzanie wykazu godzin nocnych 1 nadgodzin pracownikow portierni

8. prowadzenie dokumentacji majatku bursy,

9. prowadzenie dokumentacji ubezpieczen pracownikow,

10.  sporzadzanie umow najmu oraz rejestru umow,

11.  prowadzenie kartotek czasu pracy pracownikow administraci 1 obstugi,

12.  sporzadzanie, opisywanie i przekazywanie dokumentacji ksiegowo-finansowej do PZEASz,
13 sporzadzanie dokumentacji kadrowej pracownikow (umowy o prace, ewidencja czasu pracy,

teczki akt osobowych),
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow i emerytow bursy,
15. zabezpieczenie w srodki bhp.

IV. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie swiadectw lub dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oryginal kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie:

- 0 Zapoznaniu sie z regulaminem naboru,
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- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
- 0 braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
8. informacja o kontaktowym numerze telefonicznym

V. Wymagane dokumenty apllkacy]ne nalezy skladac osobiscie w Bursie Szkolnej nr 1,
ul. Narutowicza 34 w Inowroclawiu lub przesta¢ droga pocztowy, w zak]ejunej kopercie z
dopiskiem : ,,Dotyeczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ™

Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych uplywa 26.09.2014r. _godz. 13",

Aplikacje, ktore wplyna do bursy po wyzej okreslonym terminie nie beda przyjmowane.
O miejscu, czasie 1 procedurze selekeji, kandydatow powiadamia sig indywidualnie droga telefoniczna.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.bip.inowroclaw.pl).

Dyrektor Bursy



