Dyrektor
Szkoty Podstawowej Specjalnej nr 194
im. Kazimierza Kirejczyka w todzi
ul. Siarczana 29/35 93-143 t6d:
ogtasza nabor na stanowisko

starszy referent

Wymiar czasu pracy — % etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagane wyksztatcenie: wyzsze

Miejsce zatrudnienia : Szkota Podstawowa Specjalna nr 194

A wnN e

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem starszego referenta

e Posiadanie obywatelstwa polskiego.

e Zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

o Niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego.

e Znajomos¢ obstugi komputera Windows, pakiet Word, Excel)

e Poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan ( terminowos$é, sumiennosc)

o Bezkonfliktowos¢, zyczliwosé, wysoka kultura osobista.

e Znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych.

Zakres zadan i obowigzkow:

e Prowadzenie i obstuga kadr.

e Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

e Wprowadzanie, dekretowanie , zatwierdzanie faktur w systemie komputerowym.

e Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikéw majagtku szkoty w systemie komputerowym.
o  Wspodtpraca z Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty

e Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty:

e  Curriculum vitae.

e Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

e Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych uprawnien i kwalifikacji, doswiadczenia
zawodowego.

e Kopie dokumentdow potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg zatrudnienia.

e Oswiadczenie o niekaralnosci.

e (Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z naborem.

Miejsce i termin sktadania ofert:

Dokumenty dostarczone w zamknietych kopertach oznaczone imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko samodzielnego referenta” nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty w todzi, ul. Siarczana
29/35 od $rody do wtorku w godz. 9.00-14.00 w nieprzekraczalnym terminie do 26 stycznia 2021 r

Dokumenty dostarczone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrzone.

Otwarcie kopert nastgpi w dniu 27.01.2021 r.



