OGLOSZENIE Z DNIA 26.09.2017

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 12 w Rybniku

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze: referent
- wymiar czasu pracy 8/8 — zatrudnienie od 01.11.2017

Wymogi dotyczace stanowiska referenta:

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie $rednie

znajomos$¢ oprogramowania biurowego pakietu MS Office,
umiejetnos¢ obstugi co najmniej dwoch programoéw dot. o§wiaty firmy VULCAN
staz pracy w placowce oswiatowe;,

Wymagania dodatkowe:

Zakres

dyspozycyjno$é, zdyscyplinowanie, sumiennosc, systematycznosc,
umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,
umiejetnos$¢ korzystania z przepisOw prawa.

zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzi ksiegi ewidencji uczniow,

prowadzi ksiggi absolwentow,

prowadzi ewidencje wydanych $wiadectw,

prowadzi wydawanie legitymacji szkolnych uczniom, legitymacji pracownikom,

prowadzi teczki akt osobowych pracownikow

rozlicza czas pracy pracownikow

odpowiada materialnie za powierzony sprzet, pieczecie i urzadzenia techniczne sekretariatu,
prowadzi ewidencj¢ delegacji stuzbowych,

prowadzi ksiggi inwentarzowe,

przygotowuje i rozlicza inwentaryzacje sktadnikow majatku,

sporzadza sprawozdania — SIO, GUS

wspOlpracuje z innymi pracownikami szkoly, Wydziatem Os$wiaty, Kuratorium O$wiaty oraz
Innymi Jednostkami,

przygotowuje wytyczne do plac dla nauczycieli i pracownikow ADMiO

przygotowuje sprawozdania dot. limitow wynagrodzen ADMiO

kompletuje akty normatywnych prawa wewngtrznego,

wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora.



Oferta kandydata powinna zawierad:
e CV,
list motywacyjny,
dokument potwierdzajacy tozsamo$¢ - potwierdzong kserokopie,
swiadectwo potwierdzajace wymagane kwalifikacje,
dokumenty potwierdzajace staz pracy,
os$wiadczenie o niekaralnosci,
o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r . o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r Nr 101, poz. 929 z p6zn.
zm.) - na potrzeby konkursu,

Wymienione wyzej dokumenty lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie nalezy sktada¢
w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 12 w Rybniku, 44-217 Rybnik, ul. M. Buhla 3
w zaklejonej kopercie z podanym adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem: ,,Praca na
stanowisku referenta”

Ostateczny termin, do ktérego muszg by¢ ztozone w/w. dokumenty okresla si¢ na 20 pazdziernika 2017 r.
do godziny 12:00.

Dodatkowych informacji udziela:
Irena Serwotka - Dyrektor ZSP 12 w Rybniku Tel. 32 4222907

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli:
,»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.)”

Uprzejmie informujemy, ze W celu przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji skontaktujemy si¢ tylko z
wybranymi osobami.



