OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor
Zespotu Szkol w Kobultach
Kobulty 80
11 — 300 Biskupiec

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze: referent

wymiar zatrudnienia: ¥ etatu

1. Niezbedne wymagania od oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie:

a)

b)

c)
d)

e)

w procedurze naboru poza obywatelami polskimi moga bra¢ udziat obywatele
innych panstw Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

wyksztalcenie co najmniej $rednie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe wymagania od oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie:

znajomos$¢ zagadnien prawa o$wiatowego,

znajomos¢ zasad prowadzenia ksiag inwentarzowych,

umiejetnos¢ redagowania tekstow i pism urzedowych,

umiej¢tnos¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym (pakiet MS Office,
Internet),

umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

komunikatywnos$¢, sumiennos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé,

wysoka kultura osobista.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

a)
b)

¢)
d)

e)

f)
g)

h)
i)

)
k)

obstuga sekretariatu szkoty,

terminowe 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami dokonywanie wpisow w
ksiedze ewidencji dzieci, ksigdze uczniow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja obowiazku szkolnego,
prowadzenie korespondencji szkoty w sprawach uczniow,

zatatwianie wszelkich biezacych spraw uczniowskich min. wyrabianie
legitymacji szkolnych,

obstuga poczty elektronicznej placowki,

sporzadzanie sprawozdan i wykazow dla jednostek sprawozdawczych i
nadrzednych,

dokonywanie wpisoOw $rodkoéw materialnych do ksiag inwentarzowych
placowki,

prowadzenie bazy danych w Systemie Informacji O§wiatowe;j
prowadzenie archiwum szkolnego,

sporzadzanie duplikatow §wiadectw.

4. Wymagane dokumenty:



a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentdéw poswiadczajace wyksztatcenie,

d) kwestionariusz osobowy,

e) kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

f) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

h) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Do aplikacji nalezy dotaczy¢ o§wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w
sekretariacie Zespotu Szkot w Kobuttach z dopiskiem ,,Konkurs na wolne stanowisko
urzednicze — referent — w Zespole Szkot w Kobuttach” do dnia 21.09.2009 r. w
godzinach od 8:00 — 14:00 (decyduje data wptywu do Zespotu Szkot w Kobuttach)

7. Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
8. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www. biskupiec.pl) oraz na tablicy w Zespole Szkot
w Kobuttach.

Kobutty, 9.09.2009 r.



