Zespot Szkét Specjalnych w Raciborzu, 47-400 Racit®) ul. Krolewska 19
ogtasza nabdr na wolne stanowisko: referent
1. Wymagania niezilne:

a) okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samdmvych,

b) wyksztatcenie minimurdrednie ekonomiczne,

¢) doswiadczenie zawodowe w jednostkachiviatowo — budetowych,

d) znajoma¢ prawa pracy, zagadriekadrowych w jednostkachswiatowych (m.in.: Kodeks
Pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa o pracownikachmasadowych oraz przepisy
wykonawcze do tych ustaw)

2. Wymagania dodatkowe:

a) praktyczna znajon$d programu Kadry Optivum, Pfatnik, SIO, Inwentarz Optivum,
programow: MS WORD, MS EXCEL,

b) komunikatywnd¢, umiegtnos¢é pracy w zespole, umighos¢ organizacji pracy wilasnej,
umiejtnos¢ analitycznego mifenia,

c) skrupulatné¢, doktadna¢, punktualné¢, terminowe wykonywanie prac.

3. Zakres wykonywanych zadaa stanowisku

a) odbiér i rejestracja korespondencji przychgmd, przygotowywanie i wysyika
korespondenciji,

b) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow pedagnych i niepedagogicznych,

c) sporadzanie danych wygiowych do list ptac,

d) prowadzenie kg inwentarzowych,

e) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt, archiwizowahbkumentdw,

f) obstuga biegca sekretariatu,

g) wykonywanie powierzonych zaflazgodnie z obowdzujgcymi przepisami i poleceniami
stuzbowymi.

4. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy — peiny etat,
b) miejsce pracy — Zespo6t Szkot Specjalnych, RacibdrZrolewska 19,
C) pierwsza umowa O praczostanie zawarta na czas ckoay z obowazkiem odbycia stby
przygotowawczej,
d) termin rozpocecia pracy — XI-XIl 2016r.
5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV), list motywacyjny
c) dokument péwiadczajcy wyksztalcenie sviadectwo ukaéczenia szkolysredniej zawodowej,
dyplom lub z&wiadczenie o stanie odbytych studiow)
d) kwestionariusz osobowyswiadczenie (dogpne w BIP oraz w sekretariacie ZSS),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikettjeumiegtnosciach.

Z kandydatami zostanprzeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionyndywidualnie
terminie.

Wymagane dokumenty nalgy skladaé:

a) osobkcie w siedzibie Zespotu Szkét Specjalnych w Racbpul. Krélewska 19,

b) poczy na adres Zespotu Szkdt Specjalnych z dopiskienotyEry naboru na stanowisko:

Referent ” w terminie do dnia 8.11.2016 r. do gdiz00.

Dokumenty, ktére wplym do Zespot Szkdt Specjalnych po #ey okrelonym terminie nie &da
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Informacja o wyniku naboru c¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynformacji
Publicznej www.bip.powiatraciborski.pt~ Jednostki Organizacyjne>Zespot Szkoét Specjalnych w
Raciborzu ) oraz na tablicy informacyjnej w ZSSypuk. Krélewskiej 19.

Uwaga wynik postpowania to 4czny wynik z analizy dokumentow i rozmowy kwalifiggne;
sprawdzajcych stopié spetniania powsszych wymaga

Dokumenty: list motywacyjny, szczegbétowe CV powirmy opatrzone klauzgl Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych erce# pracy dla potrzeb nieginych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z usiandnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbhb
(tj .Dz.U. z 2016r., poz. 922 ze zmianami) orazwstz dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. z 2014r., poz.1202 ze zmianami).




