ul. Zwyciestw
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NIP 742-104-52-74 REGON 510367450

Ogloszenie

Dyrektora Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Pieckach o naborze na

wolne stanowisko urzednicze.

. Nazwa i adres jednostki: Zespét Obstugi Placowek Oswiatowych w Pieckach, ul.

Zwyciestwa 23, 11-710 Piecki, tel. 897421015.

Stanowisko urzednicze: referent - 1 etat ( od 1.01.2016 - % etatu, od marca - 1/1)

Wymagania niezbg¢dne :

a) Wryksztalcenie: $rednie, wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia o profilu
ekonomicznym

b) co najmniej dwuletni staz pracy,

¢) znajomo$é przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych, Ustawy o
systemie os$wiaty, ustawy — Karta Nauczyciela, Ustawy o finansach
publicznych.

d) niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe,

e) obywatelstwo polskie,

f) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé obstugi parametrow ( Ms WORD, Ms Excel )

b) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie obstugi kancelaryjno-sekretarskiej,

prowadzenie obstugi w ramach pomocy materialnej dla uczniow,

prowadzenie obstugi w ramach zaméwien publicznych,

prowadzenie obstugi programu komputerowego w dziedzinie ksiggowosci ( milo by

bylo zna¢ obstuge programu - Vulcan — ksiggowosc),

prowadzenie archiwum, spraw bhp , PFRON

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej ZOPO

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Obstugi

Placowek Oswiatowych w Pieckach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w miesigcu

poprzedzajacym date ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: w miesigcu
listopadzie 2015 roku wskaznik ten wynosit ponizej 6 %

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

¢) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopia $wiadectw pracy,

e) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na tym stanowisku,

g) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane uprawnienia itp,

h) o$wiadczenie nastgpujacej tresci: wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2000 r. nr 101, p0z.926 z zm.).



8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w kopercie w Zespole Obstugi Placowek
O$wiatowych w Pieckach — pokdj nr 1 lub poczta na adres: Zespot Obstugi Placéwek
O$wiatowych w Pieckach, ul. Zwycigstwa 23, 11-710 Piecki z dopiskiem. ,,Nabor na
stanowisko” w terminie do dnia 08.01.2016 do godziny 10. Oferty zlozone po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP jednostki oraz na
tablicy ogloszen.




