Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy:

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

Dyrektor
Zespotu Szkoét Ponadgimnazjalnych Nr 5 im. Leszka Kotakowskiego w Kozuchowie
z siedzibg przy ul. 22 Lipca 5, 67 — 120 Kozuchéw

OGtASZA NABOR
na wolne stanowisko pracy: referent ds. administracyjnych
wymiar czasu pracy: 1 etat

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) obywatelstwo polskie,

b) ukoniczone 18 lat,

¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) wyksztatcenie wyzsze o profilu administracyjnym lub ekonomicznym,

e) obywatelstwo polskie,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

g) niekaralno$é za przestepstwo popetnione umysinie.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor:

a) doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym,

b) znajomos¢ podstawowych przepiséw prawnych dotyczgcych oswiaty oraz zamoéwien publicznych,
c) biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

d) znajomos$é obstugi programoéw Vulcan Optivum,

e) znajomos¢ obstugi aplikac;ji SIO,

f) umiejetnosci: praca w zespole, sumiennosc i rzetelnos¢, komunikatywnos$é, dobra organizacja czasu

pracy,
g) gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

a) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z obstuga sekretariatu szkoty,

b) prowadzenie dokumentacji administracyjnej w oparciu o instrukcje kancelaryjna,

b) prowadzenie ewidencji osobowej uczniow,

c) prowadzenie dokumentacji oraz rejestru zamowien publicznych,

d) redagowanie pism,

e) sporzadzanie sprawozdawczosci uczniowskiej oraz z zaméwien publicznych,

f) wydawanie zaswiadczen oraz legitymacji uczniom,

g) archiwizacja dokumentacji,

h) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora wynikajgcych z potrzeby zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania szkoty.



4. Wymagane dokumenty:

a) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem

b) curriculum vitae (CV),

c) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

d) dokumenty potwierdzajgce posiadanie wyksztatcenia,

e) dokumenty potwierdzajgce staz pracy,

f) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
g) zapytanie o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1999r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6z. zm.).”

5. Forma i termin skfadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 grudnia 2014 roku

do godziny 15%,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr 5 im. Leszka Kotakowskiego w Kozuchowie, ul. 22 Lipca 5, 67 — 120 Kozuchéw
lub przestaé pocztg tradycyjng na adres szkoty w zamknietych kopertach z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy
naboru na stanowisko: referent ds. administracyjnych w_terminie do dnia 19 grudnia 2014 roku

do godziny 15% (decyduje data wptywu oferty do siedziby szkoty).

Skiadajac oferte, nalezy podaé numer telefonu umozliwiajacy kontakt z kandydatem.
6. Informacje dodatkowe:
Aplikacje, ktére wptyng po okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktére spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz zakwalifikujg sie
do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogolnodostepnej znajdujgcej sie przy sekretariacie szkoty.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (68) 355 33 94.



