Ogloszenie z dnia 01.09.2015r.

Dyrektor Zespolu Szkot Nr 3
im. Lotnikow Polskich
w Pile
Ogtlasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
samodzielny referent ds. sekretariatu

1. Wymagania niezbedne:

a.

b.
c.
d

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;

posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

znajomo$¢ przepisow z zakresu Kodeksu prawa administracyjnego oraz podstawowych
zagadnien z prawa o$wiatowego;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

D oo oT

umiejetnos¢ obstugi komputera — Pakiet Office, znajomo$¢ obstugi programu komputerowego
sekretariat OPTIVUM VULCAN oraz programu z Sytemu Informacji O$wiatowej;
umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej i realizowania wielu zadan w jednym czasie;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, planowania;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

doktadnos¢, skrupulatno$¢;

wysoka kultura osobista i komunikatywnos¢;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

PoooTe

—h

sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie dokumentoéw wptywajacych do placowki;
przygotowuje i ewidencjonuje pisma zwigzane z pracg sekretariatu szkoty;

obstuga rozmow telefonicznych;

prowadzenie ewidencji uczniow oraz ruchu ucznidéw i obowigzku szkolnego;
prowadzenie operacji finansowych wynikajgcych z prac administracyjno-gospodarczych
szkoty;

wystawianie legitymacji uczniowskich;

terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS,

zbieranie 1 wprowadzanie danych do programu Systemu Informacji O§wiatowe; ,,SI1O’,

Wymagane dokumenty:

Poo0oTe

—h

list motywacyjny;

zyciorys - curriculum vitae;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, umiejetnosci i kwalifikacje;
kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedtug wzoru dostepnego
na stronie internetowej Urzedu Miasta Pity;

oswiadczenia:

1/ o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

2/ o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta na adres: Zespot Szkot Nr 3 im. Lotnikow Polskich w Pile,
ul. Zeromskiego 41 w terminie do 11 wrzesnia 2015 r. z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielny referent”

Oferty, ktore wptyna do Szkoty po wyzej wymienionym terminie nie be¢da rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.um.pila.pl/) oraz Zespotu Szkot
Nr 3 im. Lotnikow Polskich w Pile, ul. Zeromskiego 41 a takze w sekretariacie szkoty.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dyrektor
/-/ mgr Dorota Sikora



