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Borowy Mtyn 20.12.2018 r.
Zespol Szkol w Borowym Miynie oglasza nabor na wolne stanowisko:

referent szkolny —pelen etat na czas okreslony od dnia 01.02.2019 .
(z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony).

1. Ogoélny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

organizowanie i biezgca obstuga sekretariatu szkolnego,
wykonywanie czynnosci biurowo-administracyjnych,

prowadzenie dokumentacji szkoly zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
prowadzenie dokumentacji pracownikow,

wykonywanie obowigzkow intendenta szkolnego.

II. Wymagania:

e wyksztalcenie minimum srednie z zakresu administracji, ekonomii lub pokrewne,

o doswiadczenie lub kwalifikacje do pracy w administracji, do wykonywania
obowigzkow intendenta szkolnego,

znajomos¢ programéw MS Office, Excel, LIBRUS, SIO, Stotéwka szkolna,
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

bardzo dobra obstuga komputera,

niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

» samodzielnos¢ i inicjatywa w dziataniu,
e Zzaangazowanie w wykonywane obowiazki,
e dobre umiejetnosci organizacyjne.

I1I. Wymagane dokumenty:

e C(V, list motywacyjny opatrzone klauzula:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach procesu rekrutacyjnego na
stanowisko referenta szkolnego w Zespole Szkét w Borowym Mtiynie,

Zapoznatam/lem si¢ z klauzulg informacyjna zamieszczong na stronie internetowej Zespotu
Szkot w Borowym Mtynie (www.zsborowymlyn.lipnica.pl/ochrona-danych-
osobowych.html)”- data i podpis,

o kserokopie §wiadectw pracy,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach,
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e os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

e inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci,
np. referencje ,opinie.

IV. Forma, miejsce i termin skladania ofert:

e Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w zamknigtej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata w sekretariacie Zespotu Szkét w Borowym Mtynie,
ul. Kaszubska 1, w godz. od 9.00-14.00 z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta”. Termin przyjmowania zgloszen od 07.01.2019 r do 18.01.2019 r. do
godz.14.00,

e Dokumenty, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi 21.01.2019 o godz.8.00,

¢ Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w szkole beda dotaczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w
sekretariacie przez okres trzech miesiecy od dnia informacji o wynikach naboru.
W tym czasie kandydaci moga odebra¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem. Szkota
nie odsyta dokumentow. Po uptywie trzech miesiecy od dnia ogloszenia informacji
o wynikach naboru nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,

e Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Gminy Lipnica.




