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Dyrektor Zespolu Szkél Chemicznych w Bydgoszezy
oglasza nabér na wolne stanowisko — STARSZY REFERENT

Wymiar zatrudnienia — pelen etat
Forma zatrudnienia — umowa o pracg

Do sktadania ofert moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujgce wymagania :

Wymagania niezbe¢dne ;

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie.

Spetnia warunki zdrowotne niezbgdne do wykonywania zawodu.

Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych.

5. Nie byta karana za przestgpstwo umys$lne oraz nie toczy si¢ przeciwko nigj
postepowanie karne i skarbowe.

£ L o —

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem :
1. Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

2. Dobra organizacja pracy.

3. Sumiennos¢, terminowosc.

4. Wysoka kultura osobista

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku starszego referenta:

1. Obsluga programu sekretariat,

2. Wprowadzanie uczniow zdajgcych maturg do programu Hermes.

3. Wprowadzanie do OKE uczniow zdajacych egzamin w kwalifikacjach
zawodowych.

4. Prowadzenie naboru w programie Vulcan.

5. Prowadzenie dokumentacji uczniowskiej, ksigg ewidencyjnych uczniow.
arkuszy ocen, ksigg absolwentow

6. Zamawianie giloszy do drukowania §wiadectw, legitymacji uczniowskich.

7.  Wystawianie legitymacji uczniowskich i duplikatow legitymacii.

8.  Wystawianie duplikatow swiadectw szkolnych.

9. Przygotowanie danych dotyczacych uczniow do SIO

10. Ubezpieczenie ucznidw.

11. Wystawianie uczniom zaswiadczen.

Oferty powinny zawiera¢ nastepujgce dokumenty :

List motywacyjny.

CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie  dokumentéw  potwierdzajgcych  posiadane  wyksztalcenie

1 kwalifikacje zawodowe .

Kserokopie $wiadectw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowe;].

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego tozsamo$é — dowod osobisty.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popelnione umyslnie
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany kara dyscyplinarng oraz nie toczy sig
przeciwko niemu postgpowanie dyscyplinarne.
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Oswiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 101 z 2002 r. poz. 926 ze zm.) w celach przeprowadzenia
naboru na stanowisko starszego referenta.

13. Inne informacje :
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O zakwalifikowaniu si¢ na rozmowe kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie (dokumenty pozostatych kandydatéw zostang zniszczone
komisyjnie).

. Wynik rekrutacji bedzie umieszczony na stronie internetowej BIP.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w kancelarii szkoly do dnia
27.10.2017 r. do godziny 15,00 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko
referent ” na adres: Zesp6l Szkél Chemicznych 85-821 Bydgoszez
ul. Lukasiewicza 3.

. Oferty otrzymane po terminie lub nickompletne nie bedg rozpatrywane (decyduje

data stempla pocztowego).
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