Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Potomi
na podstawie art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca990 r. o pracownikach
samorzydowych (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593 zfdejszymi zmianami)

ogtasza
nabor na stanowisko referenta — obstuga sekretariatw wymiarze ¥ etatu

Nazwa jednostki:

Zespot Szkolno — Przedszkolny w Potomi
ul. Szkolna 21

44-323 Potomia

Il. Okreslenie stanowiska urgdniczego:
Referent — Obstuga sekretariatu — %2 dta
I1I. Kandydat przystepujacy do naboru winien speni& nastepujace wymagania:

Niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatceniesrednie,

wysoka umiegtnosé¢ pracy na komputerze, obstuga programow,
obstuga urzadzen biurowych,
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Pozadane:

znajomosé przepisow dotycacych kadr,
znajomosé przepisOw prawa déwiatowego w zakresie zatrudniania i
wynagradzania nauczycieli i innych pracownikéw pladwki,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,
odpowiedzialngé

kreatywnos¢,
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IV.  Zakres zad& wykonywanych na stanowisku referenta w Zespole Spkno —
Przedszkolnym w Potomi:

rejestracja pism wychodzcych i przychodzcych,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowrujacymi przepisami,
przygotowywanie dokumentow wewsgtrznych oraz wychodzcych,
obstuga klientéw zespotu, udzielanie niezloinych informacji,
prowadzenie ewidencji pracownikow pedagogicznych

i administracyjnych,

rejestr swiadczen pocztowych,

prowadzenie ksag inwentarzowych i kartotek materiatowych,
archiwizacja dokumentacji,

zakup materiatéw biurowych i pomocy dydaktycznych,

0 dorazne prace administracyjne zlecane przez dyrektora zpotu.
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VI.

VII.

VIII.

Dokumenty sktadane przez kandydata winny zawier&

5. podanie,

6. zyciorys — CV (dane kandydata)

7. uwierzytelniona kserokopia dokumentow stwierdzagcych poziom
wyksztalcenia,

8. zadwiadczenie lekarskie stwierdzajce brak przeciwwskaza do
zajmowania stanowiska referenta,

9. oswiadczenie o0 spelnianiu wymaga zgodnie z art. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

10.inne, dodatkowe dokumenty stwierdzajce dodatkowe kwalifikacje lub
nabyte umiejetnosci (np. referencje).

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespotu Szkolno — Przedszkolnego
w Potomi do dnia 10.11.2008 r.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w iBletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszé Zespotlu Szkolno — Przedszkolnego
w Potomi, zgodnie z regulaminem naboru.

Oferty z wymaganymi dokumentami naley sktadac w zamknigtych

zaadresowanych kopertach do dnia 07.11.2008 r. w ksetariacie Zespotu

Szkolno — Przedszkolnego w Potomi. Na kopercie pawen by¢ umieszczony
napis ,Nabor na stanowisko referenta do Zespotu Szkno — Przedszkolnego
w Potomi”. Oferty mozna skfadaé osobkcie lub droga pocztowy (decyduje
data wptywu). Nabér odkedzie se zgodnie z ustawy o pracownikach

samorzdowych z dnia 22 marca 1990 r. (Dz. U. z 2001 rr 442, poz. 1593
z paGzniejszymi zmianami). Lista kandydatéw, ktorzy spetmg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostanie upowszechraonv

Biuletynie Informacji Publicznej po uptywie terminu ztozenia dokumentow,
okreslonego w ogtoszeniu o naborze. Listagdzie zawier& imie¢ i nazwisko
oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cyimego kandydatow.
Dodatkowe informacje o naborze ména uzyska w sekretariacie Zespotu
Szkolno — Przedszkolnego w Potomi — tel. 032 47 693.



