Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkol im. Jana Pawla II w Stawkowie
Dyrektor Zespotu Szkét im. Jana Pawta II w Stawkowie, ul. Gen. Wt. Sikorskiego 4
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
samodzielny referent w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze ukonczone lub kontynuowane,

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych: fax, skaner, ksero,

umigjetnos¢ obstugi programow komputerowych: Word, Excel, poczta elektroniczna,
umiejetnos$¢ postugiwania si¢ przepisami prawa,

komunikatywnosc¢,

kreatywnos¢,

che¢ podnoszenia kwalifikacji i samorozwoju,

prawo jazdy kategorii B

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie na tym samym lub podobnym stanowisku

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obsluga sekretariatu oraz prowadzenie biezacej dokumentacji szkoly np. ksigg uczniow,
korespondencji, rejestrow, zaswiadczen,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

kontakty z dostawcami, wykonawcami i zwigzane z tym obowiazki,

rejestr zamowien publicznych,

sporzadzanie umow, wystawianie faktur VAT za wynajem pomieszczen,

monitorowanie przegladow,

zakup 1 przydziat odziezy ochronnej pracownikéw oraz srodkow czystoscei,

rozliczanie zaliczek oraz robienie drobnych zakup6éw na biezace potrzeby szkoty,

prowadzenie dokumentacji wypadkéw uczniow,

organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych, kartoteki ilosciowej, rozliczanie
inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji i skierowan badan okresowych pracownikoéw oraz szkolen BHP,
wystawianie zaswiadczen dla uczniow,

prowadzenie obowiazku szkolnego,

prowadzenie sktadnicy akt,

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata)

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku posiadania ( potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem).

Terminy zwiazane z konkursem:

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych: 04.04.2023r. - 16.04.2023r.

Termin konkursu: 21.04.2017r.

Poinformowanie kandydatéw o godzinie rozmowy: 19.04.2023r.

Poinformowanie kandydatow o wynikach konkursu: 24.04.2023r.



