Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Polomi
na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458)

oglasza
nabor na stanowisko referenta

I. Nazwa jednostki:

Zespot Szkolno — Przedszkolny w Potomi
ul. Szkolna 21
44-323 Potomia

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent — ' etatu

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta w Zespole Szkolno —
Przedszkolnym w Polomi:

. obstluga sekretariatu,

. rejestracja pism wychodzacych i przychodzacych,

. prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

. przygotowywanie dokumentow wewnetrznych oraz wychodzacych,
. obstuga klientow zespotu, udzielanie niezbgdnych informacii,

. prowadzenie ewidencji pracownikow pedagogicznych i administracyjnych,
. rejestr swiadczen pocztowych,

. prowadzenie ksiag inwentarzowych i kartotek materiatowych,

. archiwizacja dokumentaciji,

10. zakup materiatow biurowych i pomocy dydaktycznych,

11. dorazne prace administracyjne zlecane przez dyrektora zespotu.
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IV. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelniaé¢ nastepujace wymagania:

Niezbedne:

1. jest obywatelem polskim,

2. ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. posiada nieposzlakowang opinig,

5. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta.

6. posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie,

Dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisow dotyczacych kadr,

2. Znajomos¢ przepisdw prawa oswiatowego w zakresie zatrudniania i wynagradzania
nauczycieli oraz pracownikéw administracji 1 obstugi,

3. znajomo$¢ obstugi komputera (programy Word, Exel, Power Point) oraz urzadzen



biurowych (np. fax, kserokopiarka),
4. umiejetnos¢ pracy w zespole,
5. komunikatywnosc¢ i wysoka kultura osobista,
6. odpowiedzialnos¢,
7. kreatywnos¢.

V. Dokumenty skladane przez kandydata winny zawierac:

1.list motywacyjny,

. zyciorys (cv) ,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

. kserokopia dowodu osobistego,

. kserokopia dokumentow stwierdzajacych poziom wyksztalcenia,

. o$wiadczenie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
referenta,

7. oswiadczenie:

- 0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

- 0 nietoczacym si¢ przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

- osoba nie bylta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych ,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

8. inne dokumenty stwierdzajace dodatkowe kwalifikacje lub nabyte umiejgtnosci.
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Wszelkie dokumenty dostarczone w formie kopii winny by¢ poswiadczone za zgodno$é
z oryginatem.

VI. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych, zaadresowanych kopertach do dnia
15.02.2013 r., do godziny 13.00 w sekretariacie Zespotu Szkolno — Przedszkolnego
w Polomi. Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis ,,NabOr na stanowisko referenta
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Potomi”. Oferty mozna sktada¢ osobiscie lub droga
pocztowa (decyduje data wptywu). Oferty, ktore wplyna do placéwki po terminie nie beda
rozpatrywane.

VIIl. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Potomi jest nizszy niz 6%. W zwiazku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu maja
osoby niepetnosprawne, o ile znajda si¢ w gronie 5 najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania niezbgdne i w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

VIII. Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Potomi, zgodnie
z regulaminem naboru.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac¢ w sekretariacie Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Potomi — tel. 032 47 604 93.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO. ...\ ui et e
CIMIONA TOAZICOW. ... e

1
2
3. Data UTOAZENIA. .. ..ottt e e
] o) a2 1 7] 13«
5

. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji).........o.ovvuieiiiiiiiiiiiiiiiii i,

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie UzupetniajaCe. ... ...o.eineitii e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.............o.oiiiiiiiiiii i

(wykaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, ZainNtereSOWaANIA. . ......eueueeeeeeineeneneeneeneanenn.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



................................................................. (miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko, adres)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze przeciwko mnie nie toczy sie postepowanie karne .

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



................................................................. (miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko, adres)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



................................................................... (miejscowosc, data)

(Imie, nazwisko i adres)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze mam petng zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw
publicznych .

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



.................................................................. (miejscowosc, data)

(Imie, nazwisko i adres)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926
z pézn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



................................................................. (miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko, adres)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytam karana za przestepstwo popetnione umyslnie.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



................................................................. (miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko, adres)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie .

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



................................................................. (miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko, adres)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze mam zadnych przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska referenta.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



