ZESPOL SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH NR 5
im. gen. Wladyslawa Sikorskiego w Inowroclawiu
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88 — 100 INOWROCLAW
UL. NARUTOWICZA 34

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY
Specjalisty w sekretariacie szkoly

. Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze zawodowe: ekonomiczne lub administracyjne
minimum 4- letnie doswiadczenie w pracy biurowe;j

biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych
znajomos¢ zasad pracy biurowej i kierowania sekretariatem szkolnym
znajomo$¢ ustawy o ochronie danych

. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ podstawowych przepisow prawa o$wiatowego

sumienno$¢, rzetelnosé i odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu pracy oraz dobra
komunikatywnos$¢ 1 umiej¢tnos¢ wspolpracy z miodziezq i pracownikami
znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego / KPA/

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw kadrowych szkoly- pracowniczych

i uczniowskich

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji szkolne;j

przyjmowanie 1 kierowanie obstugg klientoéw szkoly

obstuga archiwum szkolnego

sprawozdawczo$¢ GUS dotyczaca szkoly; uczniéw i1 pracownikow

. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

zyciorys — C.v,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje,

oryginal kwestionariusza osobowego

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu
Szkot Ponadgimnazjalnych nr 5 im. gen. Wiadystawa Sikorskiego w Inowroctawiu,
ul. Narutowicza 34, 88 — 100 Inowroctaw (sekretariat, p. 07); w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego poczta elektroniczna na adres
sekretariat-zspnr5(@o2.pl lub poczta na podany wyzej adres. Kazdorazowo nalezy

umiesci¢ dopisek: Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty, w terminie
do dnia 27 kwietnia 2007 r; do godz. 15.00.



6. Aplikacje, ktore wptyng do ZSP nr 5 w Inowroctawiu po wyzej okreslonym terminie
nie b¢da rozpatrywane.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.inowroclaw.powiat.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie szkoty w Inowroctawiu przy ul. Narutowicza 34

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys — c.V.
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z pdézn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)”.

Wyniki wstepnej selekcji i aplikacji na w/w stanowisko bedg ogloszone 30 kwietnia

2007 r.



