$zkota Podstawowa w Kozieley
Kozielec 24, 86-022 Dobrcz
tel./fax 05236494 78
Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Ligi Kobiet Polskich w Kozielcu ogtasza

nabor na stanowisko inspektora

w wymiarze 1 etatu
miejsce pracy Szkota Podstawowa w Kozielcu, Kozielec 24, 86-022 Dobrcz

Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie wyzsze i 2 lata stazu zawodowego lub $rednie i 4 lata stazu
zawodowego
2. obywatelstwo polskie
3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
4. niekaralnosc¢
5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe w sekretariacie lub na samodzielnym stanowisku
o podobnym zakresie obowigzkow

2. bardzo dobra obstuga komputera i urzadzen biurowych

3. znajomosc obstugi programéw oswiatowych

4. samodzielnos¢, kreatywnoscé, dobra organizacja pracy

5. odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan

6. sumiennos¢, doktadnosc

7. komunikatywnos$¢

8. wysoka kultura osobista

Zakres obowigzkow i zadan:

1. biezgca obstuga sekretariatu szkoty

2. prowadzenie ewidencji i dokumentacji uczniow, ewidencji drukéw Scistego
zarachowania (gilosze $wiadectwa, legitymacje), srodkdéw trwatych

3. znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa i instrukcji w zakresie
realizacji zadan i obowigzkow stuzbowych

4. kontrola rachunkow i faktur przychodzacych pod wzgledem merytorycznym i
formalnym

5. prowadzenie dokumentacji kadrowej nauczycieli i niepedagogicznych pracownikow
szkoty

Warunki pracy:

1. praca w pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do pigtku po 8 godzin
dziennie w godz. 7.30-15.30

2. obowiagzki wykonywane w budynku placowki — pomieszczenia na parterze (do

budynku jest podjazd dla wozkéw)

wykorzystanie w pracy komputera, urzadzen biurowych (powyzej 4 godzin dziennie)

4. kontakt bezposredni z pracownikami placéwki, uczniami, rodzicami oraz wspotpraca z
innymi instytucjami

L



W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

Kserokopie $wiadectw pracy

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje

Oryginat kwestionariusza osobowego dla ubiegajacego sie o zatrudnienie

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z praw
publicznych

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na
stanowisku inspektora

10. Oswiadczenie, ze wobec kandydata nie toczy sie zadne postepowanie karne

11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji
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Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Kozielcu,
Kozielec 24, 86-022 Dobrcz osobiscie w godzinach 8 - 14 z dopiskiem Nabdr na
stanowisko inspektora w terminie do 15 wrzesnia 2017 roku do godziny 10.00.

Aplikacje dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. O terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

DYREKTOR
S7koly Podstawowej w Kozielcu

—

mgr Agnieszka Senska-$zalo



