Dyrektor SP Golin Im. Mikołaja Reja

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

· referent d/s  administracji

/zatrudnienie od 1 września 2006r./


1.Wymagania niezbędne:

a) średnie wykształcenie

b) 2 lata stażu pracy

2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

a)  Przyjmowanie korespondencji, segregowanie jej według kompetencji poszczególnych pracowników  lub do akt.

b)  Pisanie bieżących pism.

c)  Wysyłanie korespondencji.

d)  Prowadzenie ewidencji dzieci, księgi uczniów, księgi druku ścisłego zarachowania ( świadectwa, legitymacje, karty rowerowe , karty motorowerowe )                                         

e)  Prowadzenie podteczek akt osobowych pracowników.

f)  Prowadzenie ksiąg inwentarzowych szkoły.

g)  Zaopatrywanie szkoły w środki biurowe, środki czystości , artykuły gospodarcze, bhp i prowadzenie ich ewidencji.

h) Sporządzanie sprawozdań ( GUS , SIO ).                                                   

i)  Wykonywanie innych czynności biurowych i dotyczących  gospodarki                                                                                                                                                                                                                                 finansowej i materiałowej zaleconej przez dyrektor.  

3. Wymagane dokumenty:

a)  życiorys (CV),

b)  list motywacyjny,

c)  dokument poświadczający wykształcenie,

d)  kwestionariusz osobowy,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach  i umiejętnościach.

        Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie Szkoły Podstawowej w Golinie lub za pośrednictwem poczty 

w terminie 30.06. 2006r.

Wymagane dokumenty powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych  (zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych) . 

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

 Osoby, które spełniają wymagania formalne zostaną zaproszeni telefonicznie na rozmowę kwalifikacyjną.

Informacja o wyniku naboru  będzie umieszczona na stronie internetowej Urzędu Miejskiego  w Jasieniu oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej w Golinie .

