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DYREKTOR ZESPOLU SZKOL
ELEKTRONICZNYCH IM. BOHATEROW
WESTERPLATTE ogtasza konkurs na stanowisko:
SAMODZIELNY REFERENT w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

- niekaralnos$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

- preferowane wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 - letni staz pracy lub wyksztatcenie
Srednie i co najmniej 5-letni staz pracy;

2. Wymagania dodatkowe:

- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Platnik,
oprogramowanie kadrowe);

- doskonata znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczen spotecznych, zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, przepiséw
oswiatowych i samorzadowych;

- co najmniej 2 -letnie doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;

- samodzielnosé¢, doktadnosc i terminowos¢ w wykonywaniu zadan.



3. Zakres obowiazkow na stanowisku samodzielny referent:
- kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikdéw;

- przygotowywanie od strony formalno - prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

- przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;

- sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikéw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i terminami;

- sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie spraw personalnych
okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa;

- prowadzenie sktadnicy akt;

- dokonywanie zakupow zgodnie z regulaminem o zamdéwieniach publicznych
obowigzujacym

w szkole;

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty, wicedyrektora oraz
gtéwnego ksiegowego, wynikajacych z potrzeb placéwki;

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny;

- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
- kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

- kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo umyslne oraz o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw i za przestepstwo karne skarbowe;

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty lub przestaé
poczta

w terminie od 29.09.2017 do 12 paZdziernika 2017 r. do godz. 15:00

na adres:
Zespot Szkoét Elektronicznych im. Bohaterow Westerplatte w Radomiu

ul. Sadkowska 19 26-600 Radom

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
samodzielny referent w Zespole Szkét Elektronicznych im. Bohateréw Westerplatte w
Radomiu”.

Aplikacje, ktore wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkét Elektronicznych im. Bohaterow Westerplatte w
Radomiu w dniu 13 paZdziernika 2017 r. o godz. 12:00. Zakwalifikowani kandydaci
zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

DYREKTOR
Zespot Szkoét Elektronicznych w Radomiu

mgr Konrad Witkowski
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