            Ogłoszenie Dyrektora Szkoły Podstawowej w Niemczu  o naborze na wolne stanowisko urzędnicze – stanowisko referenta w Szkole Podstawowej w Niemczu 
w  wymiarze 1/2 etatu z dnia 8 stycznia 2010 r.

Nazwa jednostki  – Szkoła Podstawowa w Niemczu
Adres – 86 – 031 Osielsko, ul. Bydgoska 35
Określenie stanowiska – stanowisko referenta 
Wymagania konieczne – kandydatem na wymienione stanowisko urzędnicze może być osoba, która:

1) posiada wykształcenie minimum  średnie ekonomiczne lub ogólnokształcące, 

2) nie była karana za przestępstwo popełnione umyślnie, 

3) posiada odpowiedni stan zdrowia.

Wymagania dodatkowe:

· doświadczenie zawodowe minimum 2 lata na stanowisku referenta lub podobnym, 

· znajomość obsługi komputera i oprogramowania Microsoft Office,

· komunikatywność, dokładność, zdyscyplinowanie, terminowość, systematyczność, umiejętność pracy w zespole.

Zakres podstawowych zadań wykonywanych na stanowisku:

· obsługa korespondencji,

· zaopatrzenie szkoły w druki, pomoce dydaktyczne i sprzęt sportowy,

· nadzór spraw budżetu szkoły,

· prowadzenie księgi inwentarzowej i materiałowej,

· zaopatrzenie pracowników w odzież ochronną i środki bhp,

· prowadzenie dokumentacji ZFŚS,

· prowadzenie kadr (teczki akt osobowych pracowników).

Wymagane dokumenty, które ma złożyć kandydat:

1) list motywacyjny i CV,

2) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

3) świadectwo lub dyplom dokumentujący posiadane wykształcenie,

4) świadectwa pracy,

5) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

6)  inne dokumenty potwierdzające dodatkowe kwalifikacje.

W CV należy podać numer telefonu kontaktowego w celu umożliwienia powiadomienia o wynikach oceny formalnej złożonych ofert i terminie kolejnego etapu postępowania konkursowego.

Termin i miejsce składania dokumentów - Dokumenty można składać do dnia 25 stycznia 2010 r. (o zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wpływu do szkoły lub data stempla pocztowego) na adres Szkoła podstawowa w Niemczu ul Bydgoska 35, 86-031 Osielsko lub osobiście w sekretariacie szkoły w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „oferta na stanowisko referenta”.

 Dyrektor Szkoły Podstawowej w Niemczu
Małgorzata Dziedzic
