Ogtoszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko — starszy referent

w Szkole Podstawowej nr 66 im. Misji Pokojowych ONZ z Oddziatami Sportowymi

w Bydgoszczy

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 66 im. Misji pokojowych ONZ z Oddziatami
Sportowymi w Bydgoszczy ul. gen. A. E. Fieldorfa ,Nila” 3

Wymiar etatu - 1 etat
Umowa na czas okreslony z moiliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony

WYMAGANE KWALIFIKACJE:

Do skiadania ofert moie przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nastepujace wymagania:

1. Stan zdrowia pozwalajacy na wykonanie pracy na stanowisku starszego referenta

2. Posiada wyksztatcenie min $rednie, staz pracy na podobnym stanowisku,

3. Posiada obywatelstwo polskie,

4. Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

5. Nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszy sie
nieposzlakowang opinia,

6. Posiada umiejetnosc pracy w zespole

7. Znajomosc pracy z komputerem tj. programu Office, Vulcan- sekretariat

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU;
1. Przygotowanie wszystkich dokumentéw zwigzanych z naborem uczniéw do szkoty

2. Prowadzenie ewidencji uczniow

3. Zaktadanie arkuszy ocen ucznidw klas I i nowo przyjetych

4. Przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych uczniéw migdzy innymi SIO

5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZFSS wszystkich pracownikéw, emerytow i

rencistow
6. Sporzadzanie rejestru uméw wynajmu pomieszczen szkolnych i przekazywanie ich

do BBFO
7. Odbieranie elektronicznej poczty szkolnej i OPIUM

WYMAGANE DOKUMENTY

1.

2.
3:
4

List motywacyjny,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

Kserokopie swiadectw pracy
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabdr

na stanowisko starszego referenta” do dnia 23 wrzesnia 2022r. w sekretariacie
szkofty. Wszelkie dodatkowe informacje pod nr telefonu 52/3443585

/-



