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OGLASZA NAB(')R NA WOLNE STANOWISKO PRACY
referent d.s. sekretariatu

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniac¢ nastepujgce wymagania do
zatrudnienia na stanowisku:

1. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie $rednie, preferowane ekonomiczne lub administracyjne

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne oraz umysine przestepstwa skarbowe
posiada obywatelstwo polskie

posiada petng, zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peti praw
publicznych

SENRY

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$c zagadnien prowadzenia sekretariatu szkot

2. Znajomosc¢ ustawy Karta Nauczyciela

3. Znajomosc¢ ustawy o Systemie Oswiaty

4. Umiejetnosc obstugi programéw komputerowych ( WORD, EXEL)) , oraz znajomosé
programu SIO i innych dla placéwek oswiatowych.

5. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

6. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

7. Preferowane do$wiadczenie zawodowe w sekretariacie placéwek o$wiatowych.

8. Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnogé.

3. ZAKRES OBOWIAZKOW

Prowadzenie sekretariatu.

Rozliczanie , uzgadnianie inwentaryzacji przedmiotéw nietrwatych.

Nadzér nad archiwum szkoty.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw , w tym SIO.

Praca od wtorku do soboty od godz. 790 -15 00 \ przecigtnie pieciodniowym tygodniu.
Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora

4 Wymagane dokumenty

. Zyciorys (CV),

List motywacyijny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, |

Kopie $wiadectw pracy,

Kopia dokumentow potwierdzajgcych poziom wyksztatcenia i posiadanych kwalifikacji
zawodowych,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnoéci za
przestgpstwa umysine oraz ze nie tocza sig przeciwko niemu postepowania karne i
skarbowe.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru
zawierajace klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w pfercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
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poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)",

5.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkdt

Ogrodniczych i Ogdlnoksztatcacych w Pruszczu Gdanskim ul. Wojska Polskiego 4 w godzinach.

od 73°do 15% |ub przestaé poczta na adres: Zesp6t Szkdt Ogrodniczych i Ogélnoksztatcacych

83-000 Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 4 w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabor

na stanowisko referent ds. sekretariatu w ZS0iO Pruszcz Gdanski” w terminie do

16 marca 2017 r. do godz. 15°°

1. Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu Szkét Ogrodniczych i Ogélnoksztatcacych w Pruszczu
Gdanskim ul. Wojska Polskiego 4 , po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane.

2. Zatrudnienie nastapi na podstawie umowy o prace na okres probny , z mozliwoscig
zatrudnienia po tym okresie na czas nieokreslony. W czasie trwania umowy na okres
probny organizuje sie stuzbe przygotowawcza trwajacg nie dluzej niz 3 miesigce.
Pozytywny wynik egzaminu bedzie warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika na czas
nieokreslony.

3. Osoby, ktére spelnig wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) czas pracy: peten wymiar ( praca od wtorku do soboty) - przecigtnie 40 godzin
tygodniowo.

b) przewidywany termin rozpoczecia pracy na stanowisku: 20 marca 2017 r.
7.Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym oraz informacje z Krajowego Rejestru Karnego.

Pruszcz Gdahski 02.03.2017




