Dyrektor Zespolu Szkél nr 1 w Zbaszyniu
oglasza nabor na stanowisko

referenta

Kandydat na w/w stanowisko urzednicze musi spehi¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie — minimum S$rednie,
2) preferowane doswiadczenie zawodowe,
3) obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskie],
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
5) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie W zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw referenta,
6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na W/w stanowisku udokumentowany

za$wiadczeniem lekarskim wydanym przez lekarza medycyny pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
a) bardzo dobra umiejetnosé¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
b) umiejetnosé¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programow do obstugi poczty
elektronicznej i Internetu,
¢) znajomos¢ zasad klasyfikacji budzetowe;,
¢) umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz w zespole,

d) dyspozycyjnosé, rzetelnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,
b) prowadzenie korespondencji elektronicznej.
¢) prowadzenie dokumentacji uczniow (arkusze ocen, ksiegi uczniow itp.),
d) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych,
e) wydawanie zaswiadczen uczniom i ich ewidencja,
f) wspotpraca z urzedami panstwowymi i samorzadowymi,
g) prowadzenie dokumentacji ubezpieczenia NNW uczniow,
h) zglaszanie uczniéw na egzaminy (zawodowe, maturalne),
i) wypelianie programu SIO i arkusza organizacyjnego,
j) prowadzenie dokumentacji Rady Rodzicow,
k) przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji szkolnej,
1) opisywanie faktur zgodnie z zasadami klasyfikacji budzetowej,

1) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrekcje szkoty.



4. Wymagane dokumenty:
a) CV i list motywacyjny,
b) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,
¢) kopie §wiadectw pracy,
d) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popenione umyslnie,
e) o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata na wolne

stanowisko pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

5. Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 12.03.2018r. do godziny 10:00 w sekretariacie
Zespotu Szkét nr 1 w Zbaszyniu w zamknietej kopercie z dopiskiem ”Nab6r na wolne stanowisko

referenta”.

Zespot Szkot nr 1
ul. Powstancow Wlkp. 43
64-360 Zbaszyn

Oferty nadestane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Oferty nie spelniajgce w/w wymogow zostang odrzucone.
Kandydaci zakwalifikowani, zostana powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjne;.

6. Tok postepowania konkursowego:

a) rozmowa kwalifikacyjna.

7. Warunki podpisania umowy o prace: umowa na czas okreslony.

8. Informacji szczegotowych udziela — Pan Bogustaw Pietrusiewicz — dyrektor szkoty
tel. 68 384 61 68.

9. Dyrektor Zespotu Szkot nr 1 w Zbaszyniu zastrzega sobie prawo:

a) odwolanie naboru bez podania przyczyny.
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