Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 4 Inowroctaw, dnia 03.10.2017 r.
ul. J6zefa Krzyminskiego 8
88-100 Inowroctaw
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Dyrektor Zespolu Szkél Ponadgimnazjalnych Nr 4
w Inowroclawiu
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Starszego referenta

Wymiar etatu: pelen etat

Wymagania niezbgdne:

)

2)
3)
4)

Kandydat powinien spelnia¢é wymogi okreslone w art. 3 ust. 3 z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 nr 142 poz. 1593 z p6zniejszymi zmianami),
Wyksztalcenie — co najmniej srednie,

Biegta znajomos¢ obstugi komputera,

Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

Co najmniej 5 lat stazu w pracy na stanowisku zwigzanym z pracg w administracji szkoty
ponadgimnazjalnej,

Znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego (KPA),

Zaswiadczenie o ukonczonym kursie kadrowo-ptacowym lub ksiggowym,

Znajomos¢ Ustawy o systemie oswiaty,

Biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi w obszarze OKE, SIO, HERMES,
VULCAN,

Znajomos¢ Ustawy o finansach publicznych,

Znajomos$¢ Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

Zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji szkolnej, w tym rowniez droga elektroniczna,
Prowadzenie ksiag inwentarzowych,

Terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych uczniéw i majatku szkoty,

Wydawanie zaswiadczen i legitymacji szkolnych,

Przyjmowanie i kompletowanie dokumentéw od kandydatéw uczniéw szkoly w procesie
rekrutacji,

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

Sporzadzanie uméw i faktur dotyczacych wynajmu pomieszczen i powierzchni w budynku
Szkoty,

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z egzaminem potwierdzajacym kwalifikacje
w zawodzie,

10) Nadzor nad pracownikami obstugi szkoty,
11) Przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych i sporzadzanie

sprawozdan.



12) Prowadzenie i rozliczanie zaliczek pobranych z PCUO,

13) Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych z potrzeby
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys CV,

3) Kserokopie swiadectw pracy,

4) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) Referencje,

7) Oryginat kwestionariusza osobowego,

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa popeinione umyslnie oraz nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Zespotu Szkot

Ponadgimnazjalnych Nr 4 w Inowroctawiu przy ul. Jozefa Krzyminskiego 8, w terminie do

12.10.2017 r. do godz. 15.00. Aplikacje, ktore wptyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie

nie bedg przyjmowane. Informacja o ostatecznych wynikach naboru bedzie umieszczona na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.inowroclaw.powiat/ oraz na tablicy ogloszen

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 ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 czerwca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn zm.)”.

Wyniki wstepnej selekcji na w/w stanowisko beda ogloszone w dniu 13.10.2017 r.

Wybrani kandydaci po wstepnej selekcji zostang zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjng na dzien
16.10.2017 r.
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