Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

Ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

w Zespole Szkół Ogólnokształcących im. Bartłomieja Nowodworskiego  w Tucholi
　
Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458             oraz z 2009, Nr 157 poz. 1241) 

Dyrektor Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Tucholi

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

referenta w  Zespole Szkół Ogólnokształcących im. Bartłomieja Nowodworskiego  w Tucholi
1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wykształcenie - minimum wyższe I stopnia,

c) bardzo dobra znajomość obsługi komputera (Word, Excel, Power Point) – poświadczona świadectwem ukończenia kursu,

d) znajomość obsługi urządzeń biurowych,

e) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

f) kandydat nie może być karany za przestępstwo popełnione umyślnie,

g) ogólny stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

h) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe

a) znajomość przepisów: ustawy o systemie oświaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego,

b) znajomość Instrukcji Kancelaryjnej.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :

a) kompleksowa obsługa sekretariatu:

· obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej,

· koordynowanie obiegu i ewidencji dokumentów,

· przygotowywanie pism i dokumentacji biurowej,

b) prowadzenie ksiąg inwentarzowych oraz prowadzenie ewidencji ilościowej,

c) archiwizowanie dokumentacji sekretariatu,

d) inne obowiązki związane z bieżącym funkcjonowaniem szkoły.

4.  Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys /CV/,

c) kwestionariusz osobowy kandydata wg wzoru stanowiącego załącznik Nr 3 do regulaminu naboru ,

d) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe i umiejętności,

e) kserokopie świadectw pracy,

f) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

g) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie wykonywać zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność oraz zajęć sprzecznych  z obowiązkami wynikającymi z ustawy,

h) wybrana w wyniku naboru osoba - przed zawarciem umowy o pracę - ma obowiązek przedłożyć zaświadczenie o niekaralności.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny być opatrzone klauzulą:

”Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z późn. zm.)”

„Przyjmuję do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być własnoręcznie podpisane i złożone osobiście lub doręczone listownie   w terminie do dnia 16.02.2010 r. pod adresem: Zespół Szkół Ogólnokształcących w Tucholi, ul. Pocztowa 8A,              89-500 Tuchola, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze referenta w ZSO w  Tucholi w terminie do dnia 16.02.2010r.”

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data stempla pocztowego), nie będą rozpatrywane.

Uwaga: 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bippowiat.tuchola.pl) oraz na  tablicy ogłoszeń w Zespole Szkół Ogólnokształcących w Tucholi . 

Z „REGULAMINEM NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE” można się zapoznać w sekretariacie  Zespołu Szkół Ogólnokształcących im B. Nowodworskiego w Tucholi.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: (  52 3363850
　
poniżej kwestionariusz osobowy - plik pdf do ściągnięcia
