ZESPOL SZKOL MECHANICZNYCH IM. BOLESLAWA III KRZYWOUSTEGO

Nazwa

W KOLOBRZEGU
ul. Piastowska 5, 78-100 Kolobrzeg

OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SAMODZIELNY REFERENT

stanowiska: samodzielny referent Zespotu Szkot Mechanicznych

im. Bolestawa III Krzywoustego w Kolobrzegu

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)
F)

9)

h)
)
1)
k)

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

wyksztatcenie wyzsze w zakresie administracji publicznej, prawa lub ekonomiczne,
co najmniej dwuletni staz pracy,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

bieglta znajomos¢ obstugi komputera i stosowania technik komputerowych
i multimedialnych,

zdolnos¢ wdrazania i obstugi nowych aplikacji dziatajacych w systemie Windows
i Linux,

bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie,

znajomos¢ zasad prowadzenia kancelarii i umiejetnos¢ stosowania instrukcji
kancelaryjnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy z interesantem.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

zdolnos¢ analizy i stosowania przepiséw prawa,
znajomos¢ podstawowych technik marketingowych,
biegta umiejetnos¢ pracy w programach pakietu Ms Office, OpenOffice.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

prowadzenie kancelarii szkolnej

przyjmowanie i przekazywanie zlecen telefonicznych, obstuga fax i kserokopiarki,
terminowe zatatwianie spraw,

prowadzenie spraw poufnych,

prowadzenie rejestréw drukow scistego zarachowania:

- $wiadectw szkolnych,

- dyplomow szkolnych,

- legitymacji uczniowskich,

- czekow,

prowadzenie elektronicznego naboru ucznidw,

prowadzenie dokumentacji osobowej ucznidw,

prowadzenie ksiegi uczniow,

wydawanie legitymacji uczniowskich,

sporzadzanie wszelkiego rodzaju wykazow uczniow,

przygotowywanie zaswiadczen uczniowskich, prowadzenie ewidencji zaswiadczen,
wydawanie duplikatéw swiadectw,

aktualizacja danych Systemu Informacji Oswiatowej.

przygotowywanie danych dotyczacych uczniow przystepujgacych
do egzaminéw zewnetrznych i ich przekazywanie do Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej (Hermes),

prowadzenie bazy danych uczniéw,

przygotowanie arkuszy ocen do oprawy introligatorskiej.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwo skarbowe (zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, dostarczone przed
nawigzaniem stosunku pracy),

f) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom lub $wiadectwo
ukonczenia studiow),

g) kopie swiadectw pracy, w tym potwierdzajgcych staz pracy wymagany w pkt. 1
hit.

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

i) dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie,
referencje,

j) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru
bez wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadac
osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Mechanicznych im. Bolestawa III Krzywoustego
w Kotobrzegu (pok.19) lub pocztg na adres Zespolu Szkét Mechanicznych im. Bolestawa
III Krzywoustego, ul. Piastowska 5, 78-100 Kotobrzeg z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko samodzielnego referenta w terminie do dnia 18 stycznia 2010 roku
do godz. 15°° (w przypadku skitadania dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje
data ich wptywu do Zespotu Szkét Mechanicznych im. Bolestawa III Krzywoustego
w Kotobrzegu).

Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
podpisang klauzulg zamieszczong ponizej:

«Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
{Dz. U. z 2008 r:. Nr 223, poz. 1458)".

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu Szkét Mechanicznych im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu
(zsmkolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej szkoly w budynku przy ulicy
Piastowskiej 5 w Kotobrzegu.

O wolnym miejscu pracy zostanie poinformowany Powiatowy Urzad Pracy
w Kotobrzegu.




