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Kobylniki, 02.10.2008 r.

Dyrektor Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Kobylntkach

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Referenta

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
2)
3)

kandydat powinien spelnia¢ wymagania okreslone w ust. 3 ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 Nr 142 poz. 1593 z
poZniejszymi zmianami),

wyksztalcenie - $rednie,

biegla znajomos¢ obstugi komputera,

znajomos¢ obshugi urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

kontynuacja lub podjecie studidow ( ekonomia, zarzadzanie administracja ),
co najmniej rok stazu pracy w administracii,
znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego / KPA/.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1}
2)
3)
4)
5)
6)

przygotowanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikdw,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ZUS,

rozliczanie wyzywienia mlodziezy korzystajacej z internatu,
sporzadzanie sprawozdan,

rozliczanie kart drogowych,

prowadzenie ksiag inwentarzowych.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — ¢v,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje,

oryginat kwestionariusza osobowego,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popelnione umyslnie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.



5. Wymagane dokumenty nalezy skladac osobiscie w Sekretariacie Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Kobylnikach w terminie do dnia 20.10.2008 r.
do godz. 15.00. Aplikacje, ktore wplyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie
nie beda przyyjmowane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej / www.bip.inowroclaw.powiat,pl/ oraz
na tablicy ogloszen w szkole,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys c-v, ( z uwzglgdnieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej ), powinny byé opatrzone klauzulg:

»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 osobowych (Dz.U.z 2002 r. Nr 101, poz.926 z poZn. zm.)
oraz ustawa z dnia 22 czerwca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2001 r.
Nr 142, poz.1593 z pozn. zm.)".

Wyniki wstepnej selekcji na w/w stanowisko bedg ogloszone w dniu 21.10.2008 r.



