Inowroclaw, dnia 08.05.2018 r.

Zesp6t Szkot Ogolnoksztatcgcych
ul. 3 Maja 11/13
88-100 Inowroctaw

Dyrektor Zespotu Szkol Ogolnoksztalcacych
w Inowroclawiu

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Samodzielny referent
Wymiar etatu: pelen etat

I. Wymagania niezbedne:

1. Kandydat powinien spetnia¢ wymogi okre§lone w art. 3 ust. 3 z dnia 22 marca
1990 r.0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 nr 142 poz.1593 z
pdzniejszymi zmianami),

2. Wyksztalcenie — co najmniej $rednie administracyjne lub ekonomiczne,

3. Biegla znajomos¢ obstugi komputera,

4. Znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych.

II. Wymagania dodatkowe

1. Co najmniej 3 lata stazu pracy na stanowisku zwigzanym z pracg w -
administracji,

2. Znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego (KPA) oraz ustawy
Kodeks Pracy,

3. Dokument potwierdzajacy nabycie kwalifikacji lub kompetencji w zakresie
kadrowo-ptacowym,

4, Znajomo$¢ ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy Prawo O$wiatowe,

5. Biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi w obszarze SIO oraz

VULCAN, PIKO

Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

7. Znajomo$¢ ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

*

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,

2. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej, w tym réwniez droga

elektroniczng,

Prowadzenie sekretariatu szkoty,

4. Terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pracownikow, uczniow
oraz sprawozdan GUS,
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5. Wydawanie zaswiadczen i legitymacji szkolnych oraz duplikatéw $wiadectw

6. Przyjmowanie i kompletowanie dokumentow od kandydatéw na uczniéw
szkoly w procesie rekrutacji

7. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

8. Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw szkoty oraz archiwizowanie
dokumentdw,

9. Prowadzenie dokumentacji budowlanej i technicznej obiektu szkoty,

10. Wprowadzanie i przetwarzanie danych w Systemie Informacji Oswiatowej
(810),

11. Obstluga urzadzen techniki biurowej,

12. Terminowe wykonywanie doraZnie zleconych przez dyrektora zadan
wynikajacych, z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
szkoty.

IV. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys CV,

Kserokopie §wiadectw pracy,

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
Referencje,

Oryginal kwestionariusza osobowego,

Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa popelnione
umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

PRNAINPELDD =

V. Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét
Ogolnoksztatcagcych w Inowroctawiu , ul. 3 Maja 11/13 w terminie do dnia
25.05.2018 r. do godziny 12.00.

Aplikacje, ktére wplyng do szkoly po wyzej okre$lonym terminie nie beda
przyjmowane. Informacja o ostatecznych wynikach naboru bedzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej / www.bip.inowroclaw.powiat/ oraz na
tablicy ogtoszen w szkole.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys — CV ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny byé opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 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 pézn. zm.)”

Wyniki wstepnej selekcji na w/w stanowisko bedg ogloszone w dniu 28.05.2018 r.

Wybrani kandydaci po wstepnej selekcji zostang zaproszeni na rozmow kwaliﬁkacyjnq n
dzien 30.05.2018 r.
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