Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowisko referenta Zespolu Szkot Szkola
Podstawowa im. Powstancow Wielkopolskich i Gimnazjum nr 3 w Bodzewie

Bodzewo, dnia 20 czerwca 2011 r.

Ogloszenie o naborze kandydatow

Na podstawie art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2008 nr 223, poz.1458) oraz ROZPORZADZENIA RADY MINISTROW z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z dnia 27 marca 2009 r.)
Dyrektor Zespotu Zespolu Szkoét Szkota Podstawowa im. Powstancow Wielkopolskich
i Gimnazjum nr 3 w Bodzewie, Bodzewo 35 63-820 Piaski ogtasza otwarty konkurs na stanowisko:

referenta Zespolu Szkot
Szkola Podstawowa im. Powstancow Wielkopolskich i Gimnazjum nr 3 w Bodzewie
w wymiarze '; etatu.

A. Na stanowisku wymaga sie:

Wyksztalcenia $redniego ekonomicznego lub pokrewnego.

Pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Nieposzlakowanej opinii.

Znajomo$ci prawa oraz przepisow regulujgcych funkcjonowanie szkoly i samorzadu
terytorialnego, kodeksu postepowania administracyjnego, prowadzenia ksiag szkolnych.

5. Znajomosci aplikacji Office 1 Vulcan. Bieglego postugiwania si¢ urzadzeniami biurowymi.
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B. Dodatkowo od kandydata oczekuje sie:

Komunikatywnosci.

Kreatywnosci.

Umiejetnosci organizacji pracy.

Umiejetnos$ci analitycznego myslenia.

Umiejetnosci pracy pod presja czasu.

Zodolnosci interpersonalnych.

Silnej motywacji do pracy oraz cigglego podnoszenia kwalifikacji.
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C. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy migdzy innymi:

Przyjmowanie korespondencji przychodzacej do szkoty.
Redagowanie, wysytanie i ewidencjonowanie pism zleconych przez dyrektora.
Redagowanie regulaminow, zarzadzen 1 decyzji podjetych przez dyrektora.
Prowadzenie sekretariatu uczniowskiego.
Prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i pracownikow.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym.
Prowadzenie dokumentacji zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Prowadzenie gospodarki finansowej szkoty.
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych uczniéw i pracownikow, m. in. gromadzenie i
przechowywanie danych w bazie danych systemu informacji oswiatowe;

. Gromadzenie i przechowywanie w bazach danych informatycznych danych dot.
pracownikow, ucznidw i organizacji dzialalnosci placowki uwzgledniajac przepisy ustawy
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0 ochronie danych osobowych i ochronie baz danych informatycznych.
11. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrekcje szkoty zgodnie z realizacja
statutowych zadan szkoty.

D. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem do$§wiadczenia zawodowego.
1. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetlnione umys$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
2. List motywacyjny.
3. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaly do wgladu).
4. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku.
1. Listy referencyjne i opinie.
2. Kwestionariusz osobowy.
3. Informacja zawierajagca adres kandydata i telefon kontaktowy wraz z pisemnym
o$wiadczeniem o przystapieniu do konkursu i klauzula o tresci:
Oswiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w
ofercie dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
4 lipca 2011 r. do godziny 11.00 w sekretariacie Zespotu Szkot w Bodzewie, Bodzewo 35, 63-820
Piaski. Sekretariat jest czynny w dni robocze pn., wt., $r. od godz. 8,00 do 11.00, czw., pt. w godz.
od 8.00 do 14.00 lub przesta¢ przesytka pocztows.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,,Oferta na stanowisko
referenta w sekretariacie Zespotu Szkot w Bodzewie” oraz poda¢ imie, nazwisko, adres i telefon
kontaktowy kandydata.

Po uptywie terminu zlozenia dokumentéw, na stronie internetowej wWww.bip.piaski-
wlkp.pl/jednostka/59 podana zostanie lista kandydatow, ktorzy spelniaja wymogi formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zostang wpisane na list¢ kandydatow
beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych 0s6b beda odsytane zainteresowanym.

Postegpowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ w dnia 11 lipca 2011 r. w godzinach od 9.00 - 14.00.
O terminie przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego kazdy kandydat zostanie
powiadomiony indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;j
www.bip.piaski-wlkp.pl/jednostka/59 oraz na tablicy ogloszen Zespotu Szkot w Bodzewie, w

terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia Zadnego kandydata.

Dyrektor ZS w Bodzewie

Jakubowski Zbigniew



