Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko

Dyrektor Zespotu Szkét w Krzycku Wielkim oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko
- urzgdnicze w Zespole Szk6t w Krzycku Wielkim ulica Szkolna 6, 64-117 Krzycko Mate.

1. Stanowisko do spraw kadrowo- administracyjnych ( 0,6 etatu)
2. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

©)
d)
e)

f)
g)

wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne,

co najmniej trzyletnie doswiadczenie na podobnym stanowisku,
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

dobry stan zdrowia,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe
a) dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym programu Windows, Office, Excel,
Word, SIO .
b) znajomos¢ przepisoéw ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o Systemie Oswiaty
oraz innych aktow regulujacych funkcjonowanie placowek oswiatowych,
¢) znajomos¢ przepisow kancelaryjnych,
d) znajomos¢ prawa zamowien publicznych,
e) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
f) umiejetnos¢ organizacji czasu pracy, doktadnosé¢, odpowiedzialnosé,
komunikatywnosc,
g) do$wiadczenie w prowadzeniu dokumentacji dotyczacej uczniow,

4. Zadania wykonywane na stanowisku.

a.

b.
c.

= Erge b

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z
placdéwki zgodnie z obowiazujacymi przepisami obiegu dokumentow,
archiwizowanie dokumentoéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
redagowanie pism, sporzadzanie dokumentow i ich wysytanie rowniez droga
elektroniczna,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci 1 statystyki o§wiatowej, opracowywanie
sprawozdan dla organéw prowadzacych szkote 1 innych,

prowadzenie teczek akt osobowych i wszystkich spraw pracowniczych
(ewidencja czasu pracy),

prowadzenie kasy,

przyjmowanie i rejestrowanie faktur, opisywanie ich,

prowadzenie zamowien publicznych.

prowadzenie archiwum szkolnego.



5. Informacje o warunkach pracy.

a.

b.

G
d.
&

praca w biurze Zespotu Szkét z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen biurowych,

budynek nie jest przystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych z
trudnosciami w poruszaniu i przemieszczaniu sie,

umiarkowany kontakt z klientem,

zmienne tempo pracy,

dyspozycyjnosé.

6. Informacje dodatkowe.
Informujeg, ze w miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6 %

7. Wymagane dokumenty:

a.

oo o

g.

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (
druk do pobrania ze strony www.bip.wloszakowice.pl ( dzial dokumenty i
informacje — nabér do pracy, w zatacznikach do niniejszego ogloszenia )

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo skarbowe (druk do pobrania ze strony
www.bip.wloszakowice.pl ),

oswiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych
(druk do pobrania ze strony www.bip.wloszakowice.pl ),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

( kserokopie)

8. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkot w
Krzycku Wielkim ul. Szkolna 6 lub poczta na adres Zespotu Szkoét w Krzycku Wielkim
z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko specjalista do spraw kadrowo-
administracyjnych” w terminie do dnia 15 maja 2012 roku.

Aplikacje, ktére wptyna do Szkoty po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje o wyniku naboru bgda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogloszen w Zespole Szkot
w Krzycku Wielkim.
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