GMINNY ZESPOL SERO0L
W Skarbimievzy Osiadle
im. Komisii Rdukac)i Narodowe]
ul. Akaciowa 27, 48-318 Sharbimiers
el ffase 77 411 38 51, tel.. 77 411 30 27
NIP: 747-16-56-68¢, Regon: 160276287

Konkurs na stanowisko referenta administracyjnego w Gminnym Zespole Szkét
w Skarbimierzu Osiedle

Dyrektor
Gminnego Zespotu Szkét w Skarbimierzu Osiedle ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze

-referent administracyjny
w Gminnym Zespole Szkoét w Skarbimierzu Osiedle
w wymiarze % etatu

1. Wymagania niezbedne:
a. wyksztalcenie $rednie
b. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/iw stanowisku
¢. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
d. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
e. obywatelstwo polskie
f. nieposzlakowana opinia
2. Wymagania dodatkowe:
a. znajomosé | obsluga programéw komputerowych: Microsoft Office- Word, Excel,
oprogramowanie zwigzane z e-szkotg
b. znajomos¢ podstawowych przepiséw prawa oéwiatowego,
¢. latwos¢ nawigzywania kontaktéw z dzieémi i miodziezg
d. kreatywno$¢, samodzielnosé, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosé, rzetelnosé,
e. mile widziane do$wiadczenie w pracy na wyzej wymienionym stanowisku.
3. Zakres obowiazkéw referenta administracyjnego

a. sprawowanie kontroli nad terminowym przeprowadzaniem przegladéw: budowlanych,
gazowych, elektrycznych, kominiarskich, instalacji odgromowej i sprzetu p. poz.;
prowadzenie ksigg obiekiéw budowlanych;
sporzgdzanie sprawozdan Systemu Informaciji Oéwiatowej;
prowadzenie archiwum szkoty;
prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z kontrolg zarzadezg;
sporzadzanie i ewidencjonowanie uméw zlecen;
obstuga urzadzen biurowych ( ksero, fax, telefon, internet );
wspotpraca z gtéwnym ksiegowym w zakresie projektow budzetu,
prowadzenie kancelarii i innych czynnosci biurowych nie wymienionych w zakresie
czynnosci, zwigzanych z potrzebami zespotu.
4. Wymagane dokumenty
a. list motywacyjny;
b. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
c. oryginat kwestionariusza osocbowego;
d.  kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnodé z oryginatem);
e
f

TTemonoT

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazai zdrowotnych do zajmowanego stanowiska:
kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje | wyksztatcenie zawodowe;

oswiadczenie 0 niekaralnosci;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach | umiejetnosciach;

@

5. Rodzaj umowy o prace
Umowa na czas okreslony.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w zaklejonej kopercie w Gminnym
Zespole Szkdt- budynek gimnazjum pok. 27 w terminie do dnia 26.05.2014 r. (do godz. 12), liczy sie
data wptywu lub przeslaé poczta na adres:
Gminny Zespot Szkot
Ul. Akacjowa 27
49-318 Skarbimierz :
z dopiskiem : ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - referent administracyjny”

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg; ,\Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz.926) oraz z ustawa z dnia 21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
{Dz. U. Nr 223, poz.1458).

Konkurs przeprowadza Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora Gminnego Zespotu Szkdt w
Skarbimierzu Osiedle.

Otwarcie ofert nastapi w Gminnym Zespole Szkét w Skarbimierzu Osiedle w dniu 26.05.2014 1. o godz. 13.00

Z Regulaminem naboru mozna sig zapozna¢ w Gminnym Zespole Szkét w Skarbimierzu Osiedle ul. Akacjowa 27,
49-318 Skarbimierz Osiedle oraz na stronie Bluletynu Informacji Publicznej www.gzsskarbimierz.pl

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni na stronie BIP.

Infarmacje o wyniku naboru zostang ogloszone na stronie BIP.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwaiifikowali sig zostang komisyjnie zniszczone.

CIINNY ZESPOL SZKOL : DYREKTOR_—
v Skarbinderzu Osiedle
it Korigji Bdukac)i Marodowe]
ul, Alaciows 27, 48-318 S!narbnrlierz ;
tel flax: 77 411 38 51, tel.. 77 411 30 2'_7 /
NIF 747-16.56-689, Regon: 160276287

dr ing. Zhigniew Olszewski

Skarbimierz, dn. 13.05.2014 r.



