Pelnigcy Obowigzki Dyrektora Gimnazjum Nr 1 im. Jana Pawla Il w Zawadach
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie co najmniej Srednie,

¢) niekaralnos¢,

d) biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz innych urzagdzen biurowych,
e) dobry stan zdrowia,

f) umiejetnos¢ redagowania pism,

g) dyspozycyjnosc.

2. Wymagania dodatkowe:
- wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$¢ i komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie ewidencji uczniéw (ksigga uczniow, ksiega ewidencji dzieci),

b) prowadzenie ewidencji i wydawanie dokumentéw uczniowskich (zaswiadczenia,

legitymacje),

c¢) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej (GUS, PFRON) w zakresie sekretariatu

uczniowskiego oraz zatrudnienia i zwolnienia pracownikow,

d) prowadzenie, gromadzenie i wykonywanie sprawozdan danych o$wiatowych — System

Informacji Oswiatowe;j (SIO),

e€) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i nauczycieli zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

f) prowadzenie ewidencji zatrudnionych i zwolnionych pracownikow,
g) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

h) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

1) inne sprawy wynikajace z pracy szkoty.



4. Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b) list motywacyjny,

¢) zyciorys — curriculum vita,

d) kserokopie swiadectwa pracy,

e) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine i o
tym, Ze nie toczy si¢ w stosunku do niego zadne post¢gpowanie karne.

h) pisemne o$wiadczenie, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002 roku Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.) oraz ustawg z dn. 22.03.1999 o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézniejszymi zmianami) w celu
realizacji procesu rekrutacji,

« k) podanie adresu na kopercie wraz z numerem telefonu do kontaktu.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w sekretariacie
szkoly — Gimnazjum Nr 1 im. Jana Pawla Il w Zawadach ul. Szkolna 8, 42 — 110 Popow
lub pocztg na adres szkoly z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko REFERENT
w terminie do 21 grudnia 2012 r. do godz. 10%.
Otwarcie ofert dnia 21 grudnia o godz. 11%.

Dokumenty, ktére wpltynag do Gimnazjum Nr 1 im. Jana Pawla Il w Zawadach po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o dniu i godzinie naboru. Wynik naboru
zostanie opublikowany na stronie internetowej BIP Gimnazjum Nr 1 im. Jana Pawla Il w
Zawadach oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Popow.

Zawady, dn. 7.12.2012 1. p.o. Dyrektora
Gimnazjum Nr 1 im. Jana Pawla Il w Zawadach
mgr Robert Zwiazek



