Dyrektor

Gimnazjum nr 1 w Boguszowie - Gorcach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

- referent ds. administracyjny

w Gimnazjum nr 1 w Boguszowie - Gorcach
w wymiarze 3/8 etatu

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie co najmniej $rednie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: telefon, faks, komputer, kserokopiarka,
znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych: Microsoft Office - Word, Excel,
Power Point, oprogramowania np. aplikacja Sekretariat, Kadry,

znajomos$¢ podstawowych przepiséw prawa o§wiatowego 1 prawa pracy,

tatwos$¢ nawigzywania kontaktow z mtodzieza,

kreatywno$¢, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, rzetelnosc,
mile widziany co najmniej 2 letni staz pracy na wyzej wymienionym stanowisku lub
podobnym.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,

przegladanie stron internetowych i skrzynki e- mail, prowadzenie korespondencji
elektronicznej,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych 1 administracji,
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji urlopoéw pracownikow,

prowadzenie rejestrow dotyczacych badan okresowych i przegladéw stanu
technicznego 1 ppoz. budynku szkolnego,

prowadzenie ewidencji godzin ponadwymiarowych i zastepstw nauczycieli,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem szkolnym (ksiggi ewidencji
dzieci, ksiggi uczniow, zaktadanie i archiwizowanie arkuszy ocen,

zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniow do szkoly i ich przejsciem do
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innej placowki,

k. prowadzenie archiwizacji dokumentow,

1. prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen,

m. zamawianie materiatdéw, drukdw, sprzetu biurowego i srodkow czystosci,

n. przygotowywanie planéw i wykonywanie sprawozdan dotyczacych placéwki
wynikajacych z odrgbnych przepisoéw,

0. wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

4. Wymagane dokumenty:
1) dokumenty niezbedne:

a. kopie dyplomow/$wiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

b. kopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,

c. oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

d. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

e. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na stanowisku referenta ds. administracyjnych

2) dokumenty dodatkowe:
a. CV,
b. list motywacyjny,

c. inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci.

3) Pismo o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ do dnia 24 lipca 2018 r. wylacznie
poczta na adres:

Gimnazjum nr 1
ul. L. Warynskiego 10
58 — 370 Boguszow - Gorce
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referent ds. administracyjnych".
Liczy si¢ data wplywu.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie 1 nie kompletne nie beda

rozpatrywane.

Przeprowadzenie konkursu odbedzie si¢ 27 lipca 2018 r. w gimnazjum w Boguszowie -
Gorcach.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gimnazjum nr 1 w
Boguszowie — Gorcach.



