Dyrektor Zespołu Szkół Ogólnokształcących i Zawodowych w Czyżewie

ogłasza nabór 

na wolne stanowisko pracy

Nazwa stanowiska: referent
Ilość stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: 1 etat
1. Wymaganie niezbędne: 

· wykształcenie wyższe lub średnie i 2- letni staż pracy na podobnym stanowisku (preferowane doświadczenie w oświacie).
· brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzędniczym.
· oświadczenie kandydata o niekaralności.

2. Wymagania dodatkowe:

· biegła znajomość komputera, bardzo dobra znajomość systemu operacyjnego Windows, znajomość pakietu Microsoft Office, biegłe posługiwanie się Internetem,
· obsługa urządzeń biurowych (fax, ksero, skanowanie),
· umiejętność pracy w zespole, komunikatywność,
· umiejętność analitycznego myślenia.
3. Zakres obowiązków na stanowisku obejmuje m.in.:

· wykonywanie obowiązków kasjera szkoły,
· przyjmowanie wniosków, prowadzenie dokumentacji i wypłacanie stypendium socjalnego dla uczniów,
· przygotowywanie wniosków unijnych i innych,

· sporządzanie sprawozdań: SIO, ochrony środowiska i inne,
· prowadzenie dokumentacji MUKS.
4. Wymagane dokumenty:

· list motywacyjny
· CV
· kwestionariusz osobowy (wg wzoru)
· kserokopia dokumentów potwierdzających kwalifikacje i staż pracy,
· oświadczenie o niekaralności (wg wzoru), 
· aktualne zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzędniczym.
Ofert wraz z dokumentami należy składać w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 lipca 2007 r. do godziny 12.00 do sekretariatu Zespołu Szkół Ogólnokształcących i Zawodowych w Czyżewie przy ul Niepodległości 3 z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko - referent”. Aplikacje, które wpłyną po19 lipca nie będą rozpatrywane.

Kandydaci spełniający wymaganie formalnie zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, winny 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 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z 22.03.1999r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami).

Dyrektor ZSOiZ w Czyżewie                                                                                  
Alicja Bańkowska

