DYREKTOR Zespotu Szkoét nr 5 Mistrzostwa Sportowego w Bydgoszczy
ogtasza nabdr na stanowisko: starszy referent

na czas okreslony w wymiarze 0,5 etatu z mozliwoscig przedtuzenia.

Do skfadania ofert moie przystagpi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgace wymagania zwigzane
ze stanowiskiem:

I.  Wymagania niezbedne:
e wyksztatcenie co najmniej srednie,
e  posiadanie obywatelstwa polskiego,
e niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,
e  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie karne,
e nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie skarbowe,
e  brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku starszego referenta.

1. Wymagania dodatkowe:
e umiejetnos¢ pracy w zespole,
e  sumiennosdé, terminowad,
e wysoka kultura osobista,
e obstuga komputera i znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel).

lll. Gtéwne obowigzki na stanowisku:
e Odbieranie, segregowanie i wpisywanie korespondencji, przekazanie do rozdysponowania dyrektorowi.
e Wysytanie korespondencji.
e  Przyjmowanie, nadawanie i doreczanie e-maili.
e  Obstuga urzadzen biurowych: faxu, telefonéw, ksero.
®  Obstuga komputera i znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel).
e  Pisanie pism.
e  Zastgpowanie sekretarza szkoty na czas jego nieobecnosci.
e Wykonywanie innych zadar biezgcych w zakresie sekretariatu.
*  Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

Iv. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e  CVilist motywacyjny,
e dokumentacja potwierdzajgca wyksztatcenie,
® pisemne oswiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
e  kserokopie swiadectw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej,
* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
e  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.




V. Inne informacje:
o zakwalifikowaniu sie na rozmowe kandydaci zostang poinformowani telefonicznie,
oferty zfozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane,
3. z kandydatem wyfonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace na 0,5 etatu na
czas okreslony.

VI. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko starszego
referenta” w terminie do 25.02.2019 r. do godz. 15:00 w sekretariacie szkoty (decyduje data i godzina

wptywu lub data stempla pocztowego).

Dokumenty kandydata, kiory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji dolgcza sie do jego aki osobowych.

Dokumenty pozostalych 0sob bedqg zniszczone komisyjnie lub zwracane na wniosek zainteresowanych
w terminie 14 dni od dnia zakoviczenia rekrutacji.
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