ZESPOE SZI0 OGOLNDISZIALCACYCH

(2) ul K. Kurpinskisge 30
64-140 WLOSZAKOWICE OGLOSZENIE
tei./fax (0-65) 537-00-17
Regon 410010811 NIP 6971105756

Dyrektor Zespolu Szkol Ogoélnoksztalcacych we Wloszakowicach
oglasza nabér na stanowisko pracy — referent (1/2 etatu)
w Zespole Szkol Ogolnoksztalcgcych
64-140 Wloszakowice, ul. K. Kurpinskiego 30

1. Wymagania niezbedne od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem 'sadu za przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

¢) wyksztalcenie wyzsze magisterskie administracyjne lub ekonomiczne.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatéw:

a) komunikatywnosé, kreatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

b) umiejetnosé pracy pod presja czasu, rzetelnos¢ i odpowiedzialnos,

¢) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,

d) min. 6-miesi¢czne doswiadczenie zawodowe w administracji oSwiatowej,

€) zhnajomo$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, prawa oswiatowego oraz
prawa pracy,

) bardzo dobra obstuga komputera — MS Office, urzadzen biurowych.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

a) prowadzenie spraw typowych dla komérki kadr — m. in.: prowadzenie teczek osobowych,

b) sporzadzanie dokumentacji dot. zatrudnienia i zwalniania pracownikéw oraz w trakcie
stosunku pracy,

¢) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie w calosci spraw zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli,

d) przygotowywanie i wprowadzanie danych do SIO,

e) prowadzenie pogotowia kasowego,

f) sporzgdzanie sprawozdan GUS, PFRON, itp.

4. Wymagane dokumenty:

a) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b) list motywacyiny,

c) zyciorys (CV),

d) kserokopie dokumentéw poswiadezajacych posiadane wyksztalcenie,

¢) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu poswiadczajacych posiadane
doswiadczenie wymienione w pkt. 2d),

f) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych, -

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Zespot Szkét  Ogolookszialcgeych  64-1400  Wioszakowice,
ul. K. Kurpinskiego 30,

b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urz¢dnicze - referent,

¢) wymiar czasu pracy: Y2 etatu,

d) termin rozpoczecia pracy: sierpien 2015 roku.




Dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Zespolu Szkét Ogblnoksztateacych
ul. K. Kurpinskiego 30, 64-140 Wloszakowice lub poczta na adres ZSO z dopiskiem:
.Dotyczy naboru na stanowisko — referent” w terminie do dnia 08 czerwca 2015 r.

do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wplyng do ZSO Wiloszakowice po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpattywane. W przypadku zlozenia oferty w formie przesylki pocztowej, liczy si¢ data
nadania (stempla pocztowego) w Urzedzie Pocztowym.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZSO
Wloszakowice.

Dokumenty aplikacyjne niespelniajace kryteriéw wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakoficzeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty oséb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu begdg przechowywane zgodnie z instrukeja
kancelaryjna.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych byl nizszy niz 6 %.
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