Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych im. Janusza Korczaka w Drzycimiu
oglasza nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze — referenta
w Zespole Placowek Oswiatowych im. Janusz Korczaka w Drzycimiu

ul. Broniewskiego 2, 86-140 Drzycim

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomosé pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ korzystania z zasobu Internetu.

2. Umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych.

3. Zdolnosci organizacyjne, rzetelnosé, komunikatywnos¢, umiejetno$¢é pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢.

III. Wymagane dokumenty:

1. Listy motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

4. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

5. O$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazywanym
stanowisku.

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

7. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni

praw publicznych.



8. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — jezeli kandydat jest osoba
niepelnosprawna.

9. Podpisane przez kandydata odrebne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016 ., poz. 922 z pdzn. zm).

Wszystkie skiadane dokumenty niebedace oryginalami kandydat potwierdza klauzula ..Za

zgodno$¢ z oryginatem”, opatruje data i czytelnym, wlasnorecznym podpisem.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w Zespole Placowek Oswiatowych im.
Janusza Korczaka w Drzycimiu w miesiacu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia
ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.

V. Zakres obowigzkow:

1. Opisuyje rachunki, faktury i przedstawia je przed dyrektorem.

2. Prowadzi gospodarke drukami.

3. Prowadzi ewidencje delegacji shuzbowych, rozlicza z ich realizacji.

4. Prowadzi ewidencje wydawania znaczkéw pocztowych, przygotowuje do wysylaniai wysyla
korespondencje.

5. Sporzadza i wysyla zamowienia na czasopisma edukacyjne, kontroluje w porozumieniu z
bibliotekarzem i dyrektorem szkoty. _

6. Udostepnia uprawnionym pracownikom liczniki i instalacje, zapewnia dostep do wszelkich
kluczy do pomieszczen szkolnych i tablic rozdzielczych.

7. Przygotowuje pisma urzgdowe i korespondencje.

8. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora i wicedyrektora oraz sekretarza szkoty.

VI. Warunki pracy:

1. Praca wykonywana jest w sekretariacie w Szkole Podstawowej w Zespole Placdéwek
Oswiatowych im. Janusza Korczaka w Drzycimiu.

2. Godziny pracy: od poniedziatku do pigtku w godz. 07.00 — 15.00 (peten etat).

3. Stanowisko administracyjno-biurowe: praca przy komputerze w pozycji siedzacej. Obstuga

urzadzen biurowych.



4. Kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami.

5. Praca wymagajaca przemieszczania si¢ wewnatrz budynku i poza nim.

VIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin sktadania dokumentow: do 25.05.2018 r. do godz. 15.00 w sekretariacie w Szkole
Podstawowej w Zespole Placowek Oswiatowych im. Janusza Korczaka w Drzycimiu.

2. Sposéb sktadania dokumentéw: osobiscie lub listownie w zamknigtej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym na adres: Zespét Placowek Oswiatowych im.
Janusza Korczaka w Drzycimiu, ul. Broniewskiego 2, 86-140 Drzycim z dopiskiem ,,Nabdr na
referenta”.

3. W przypadku przestania dokumentéw poczta o zachowaniu terminu decyduje data wplywu
do Zespotu Placowek Oswiatowych im. Janusza Korczaka w Drzycimiu. Dokumenty zlozone

po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
VIIIL. Termin rozpocze¢cia pracy: 01.07.2018 r.

VIIIL. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.bip.drzycim.pl) z zakladce Zesp6t Placowek Oswiatowych — praca w ZPO i na tablicy

informacyjnej w Szkole Podstawowej w Zespole Placowek Oswiatowych im. Janusza Korczaka

w Drzycimiu.

Drzycim, dnia 08.05.2018 r.
Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych

Zespot Placéwek Oswiatowych im. Janusza Korczaka w Drzycimiu
Im. Janusza Korczaka
w Dizycimiu mgr Iwona Rézycka

ul. Broniewskizqgo 2, 86-140 Drzycim
tel. 52 331 70 73, 2-mail: Zpodrzycim@interia.pl
NIP: 553-20.13-386, Regon: 093142800



