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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

Dyrektor Zespolu Szkol im. Adama Wodziczki w Mosinie oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze — starszy referent w wymiarze 1 etat
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magania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne lub wyzsze umozliwiajace wykonywanie
zadan na tym stanowisku.

Znajomo$¢ aktow  prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki
oswiatowej, w szczegolnosci Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie danych osobowych,
Ustawa o Systemie Oswiaty, Prawo oswiatowe

Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.
Umiejetnos¢ obstugi komputera.

magania dodatkowe _

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo-budzetowych.

Kultura osobista, fatwos¢ w codziennym komunikowaniu sie z innymi oraz
umiejetnosé pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan.

Biegla znajomos¢ oprogramowania biurowego (Word, Exel,), umiejetnosc
obstugiwania urzadzern biurowych, umiejetnosé redagowania pism
urzedowych.

Znajomos¢ programu Systemu Informacji Oswiatowej.

Znajomos$¢é programu Progman ,.Wyposazenie™

Komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Obstuga programu Systemu Informacji Oswiatowej

Prowadzenie programu Wyposazenie

Przygotowywanie okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatku.

Wycena skladnikow majatku w zwigzku z przeprowadzang inwentaryzacjg.
Prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z turnusami Kursowymi
w zakresie teoretycznej nauki zawodu,

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, zwigzanych z praca
szkoty.

magane dokumenty

List motywacyjny, CV (opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata)
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik
Nr 1)

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 dos$wiadczenie
zawodowe (uwierzytelnione wlasnorgcznym podpisem z klauzulg ,.za zgodno$é
z oryginalem™)

Oswiadczenie o: (zalacznik Nr 2)



- Posiadaniu obywatelstwa polskiego

- Posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- Niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego. przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

- Niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umys$inie lub kopia aktualnego
..Zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego™

- Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w zlozonej ofercie niezbednych do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych

V. Miejsce i termin skladania dokumentow

Oferty nalezy sklada¢ w dziale kadr Zespolu Szkol im. Adama Wodziczki
w Mosinie, lub przesta¢ na adres jednostki w zamknigtych kopertach
z dopiskiem .Nabor na stanowisko starszego referenta”™ w terminie do dnia
09 sierpnia 2024r. do godz. 12.00 na adres:

Zespdl Szkot im. Adama Wodziczki w Mosinie ul. Topolowa 2, 62-050 Mosina

Informacje zwigzane z naborem udzielane sa w dniach i godzinach pracy dzialu kadr
(od godz. 8.00 do 15.00) lub pod numerem telefonu: 61 8132 922

Oferty, ktore nie beda skladane w zamknigtych kopertach zaadresowanych na
jednostke z dopiskiem o tresci okreslonej w ogloszeniu o naborze lub oferty zlozone
po uplywie terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace
wymogow formalnych beda przechowywane w aktach sprawy.

Inne informacje:

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:

I etap — kwalifikacja formalna — badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych.

Do II etapu dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w | etapie.

IT etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna z komisja
rekrutacyjna powolang przez dyrektora Zespolu Szkot im. Adama Wodziczki
w Mosinie. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie podana Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu Szko6l im. Adama Wodziczki w Mosinie oraz na tablicy ogloszen
na terenie szkoty.

Dokumenty zlozone i nieodebrane po uplywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia
naboru zostana protokolarnie zniszczone

DYREKTOR

Zespoki Szkot
P
mgr Fawel! Zawie ja



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze - starszy referent

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
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(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
6. Przebieq dotyeheZasoweao Zatrudrienia . ..... .o humamsvasamssnminsssiossmmssivssssasiveen

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopiert znajomoéci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
8. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje”’ w rejestrze
bezrobotnych i poszukujacych pracy.
9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem
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(miejscowosé i data)

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

I Whasciwe podkreslic.



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze — starszy referent

(miejscowosé, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie,

2) posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

3) nie bytam(em) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nie bytam(em) karana (y) za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

5) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ztozonej ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,



