DYREKTOR ZESPOŁU SZKÓŁ SPECJALNYCH W WAŁBRZYCHU

OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO PRACY

 REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH 

w wymiarze 7/8 etatu

Wymagania niezbędne: 
1. Posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych.

2. Posiada kwalifikacje zawodowe: wykształcenie wyższe lub średnie.

3. Nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

4. Posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku.
5. Dobra znajomość obsługi komputera.
 Wymagania dodatkowe:

1. Znajomość programu komputerowego PROGMAN Sekretariat DDJ
2. Cechy osobowości: odpowiedzialność, sumienność i staranność, umiejętność pracy w zespole, samodzielność myślenia i działania

 

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1. Prowadzenie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2. Rejestrowanie korespondencji przychodzącej i wychodzącej.

3. Zakup i prowadzenie rejestru znaczków pocztowych.

4. Zakup i prowadzenie rejestru biletów komunikacji miejskiej.

5. Prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania.

6. Prowadzenie rejestru i wydawanie świadectw szkolnych.

7. Prowadzenie rejestru i wydawanie legitymacji szkolnych oraz zaświadczeń.

8. Wykonywanie odpisów dokumentacji dotyczącej przebiegu nauczania uczniów.

9. Wydawanie pracownikom szkoły wewnętrznych dokumentów kadrowych i płacowych.

10. Prowadzenie księgi uczniów.

11. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej uczniów.

12. Prowadzenie rejestru wypadków uczniów.

Wymagane dokumenty:
1. CV,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy,

4. kopie dyplomów poświadczające posiadane kwalifikacje, 

5. inne dodatkowe kopie dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, 

6. kserokopie świadectw pracy,

7. oświadczenie o posiadaniu pełni praw obywatelskich i niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, 

8. zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celów naboru,

9. (inne) opinie lub referencje. 

O stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach określonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Osoby zainteresowane naborem proszone są o składanie dokumentów aplikacyjnych w zamkniętej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. administracyjnych, w sekretariacie Zespołu Szkół Specjalnych w Wałbrzychu ul. Ogrodowa 5a, 58-306 Wałbrzych do dnia 06.08.2010 r.  do godz. 1400. 

Nadesłane dokumenty nie będą zwracane po zakończonym postępowaniu konkursowym.

Aplikacje, które wpłyną do Zespołu Szkół Specjalnych w Wałbrzychu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Lista kandydatów upowszechniona zostanie  w BIP Powiatu Wałbrzyskiego. 

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego).   

Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną powiadomieni o terminie dalszego postępowania naborowego.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), 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 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z  2002r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)". 
Wałbrzych, dnia 21.07.2010r.                                     Dyrektor Zespołu Szkół Specjalnych

     w Wałbrzychu  

Violetta Rosińska-Różańska
