Jelenia Gora 3 grudnia 2008 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 7
w Jeleniej Gorze

ul. Okrzei 10 58-500 Jelenia Gora

Ogtasza nabor na wolne stanowiskogdracze

referenta do spraw administracji

w Szkole Podstawowej nr 7 w Jeleniej Gorze (petyyniar czasu pracy)

wymogi dotyczce stanowiska referenta do spraw administracii:

- wyksztalcenie co najmnigjednie o profilu ogélnym lub zawodowym uiiaviajace
wykonywanie zad@ana stanowisku,

- znajomg@¢ prawa @wiatowego,

- znajoma@¢ oprogramowania biurowego pakietu MS Office orazogpamu
obstuguacego sekretariat szkoty i kadry Optivum (wskazanajana¢ programu
firmy Vulcan),

- umiegtnos¢ obstugi programu SIO, arkusza organizacyjnego,

- znajoma¢ przepisOw prawa pracy.

Wymagania dodatkowe:

- dyspozycyjnéc,

- sta pracy lub praktyka w placowcdwiatowe;.

Opis stanowiska:

Stanowisko pracy zakresem obejmuje:

Referent do spraw administracji prowadzi éata@okumentacji szkoty i zajmuje ¢si
przechowywaniem bigcym oraz archiwalnym, zgodnie z instrukkpncelaryja.

W szczegolnéci prowadzi:

- ksiegi ewidencji uczniéw,

- ksiegi absolwentow,



- ewidencg wydanychswiadectw,

- akta osobowe nauczycieli,

- ewidencg drukowscistego zarachowania,

- odpowiada materialnie za powierzone dridistego zarachowania , sptzpieczcie i
urzadzenia techniczne sekretariatu,

- prowadzi sprawozdawczdGUS,

- prowadzi ewidengjdelegacji stabowych,

- inne prace zlecone przez Dyrektora.

Wymienione niej dokumenty lub potwierdzone za zgoéha oryginatem kopie
nalery sktad@ osob$cie w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 7 mieszgeym Sk
przy ul. Okrzei 10 w Jeleniej Gorzew zaklejonej kopercie z napisem ,referent do
spraw administracji”

- inne dokumenty potwierdzgje spetnianie wymogow okdlenych powyej,

- Qv,

- list motywacyjny,

- dokument potwierdzagy tazsamda¢ lub potwierdzon kserokopg,

- Swiadectwo potwierdzage wymagane kwalifikacje,

- dokumenty potwierdzage sta pracy,

- zawiadczenie o niekaralsoi,

- odwiadczenie,ze kandydat wyrza zgo@& na przetwarzanie danych osobowych,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r . o esardanych osobowych (Dz. U. z
2002r Nr 101, poz. 929 z pd. zm.) - na potrzeby konkursu,

- inne dokumenty potwierdzgje spetnianie wymogow okilenych powyej.

O terminie konkursu zainteresowani zogtpapwiadomieni indywidualnie.

Ostateczny termin, do ktorego mas®< ztozone w/w. dokumenty okéga sk na 18 grudnia
2008 r. do godziny T4

Dyrektor
Elzbieta Rybak



