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ZESPOLE SZKOE NR 4
ul. Kaliska 108 A
87-800 WLOCLAWEK
tel/ fax 54 234 69 60, 54 234 69 30

Wioctawek 15.11.2022 r

Dyrektor Zespotu Szkét nr 4 we Wioctawku ul. Kaliska 108 ogtasza nabér kandydatéw na
stanowisko — specjalista ds. administracji

WYMIAR ZATRUDNIENIA : etat

FORMA | RODZAJ ZATRUDNIENIA : umowa o prace

DATA ZATRUDNIENIA : 01.01.2023

WYMAGANIA :

4.1. NIEZBEDNE

- wyksztatcenie wyzsze lub $rednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na wskazanym
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stanowisku;
- znajomos¢ obstugi pakietu biurowego i kadrowego;
- obywatelstwo polskie;
- niekaralnos¢;
- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i publicznych.
4.2 DODATKOWE
- zdolnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢;
- umiejetnos¢ czytania i interpretowania przepisow prawa ( zwtaszcza oswiatowego )
- komunikatywnosé , umiejetnosé pracy w zespole , rzetelnosc.
5. ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN NA STANOWISKU:
- obstuga sekretariatu szkoty;
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw;
- obstuga Systemu Informacji OSwiatowej;
- obstuga programu kadrowego, PFRON, Vulcan
6. WYMAGANE DOKUMENTY:
- CV + list motywacyjny;
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie ( w przypadku pozytywnego
rozpatrzenia aplikanta oryginaty do wgladu );
- kwestionariusz osobowy
- odwiadczenie o niekaralnosci ( z Krajowego Rejestru Karnego )
- kserokopie swiadectw pracy ( w przypadku pozytywnego rozpatrzenia aplikanta oryginaty
do wgladu ).

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub pocztg tradycyjng do sekretariatu ZS nr 4 w godzinach
8.00-15.00 w terminie do dnia 15.12.2022 r.( termin ostateczny wplywu dokumentéw ) w
zamknietej kopercie opisanej nastepujgco:

1. Imie i nazwisko kandydata — nabhdr na stanowisko specjalisty ds. administracji

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone podpisang klauzulg ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego z dnia 27.04.2016 r., w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.




