Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

Dyrektor
Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

1. Specjalista ds. kadrowo-administracyjnych

2. Wymagania niezbedne:
a/ wyksztatcenie Srednie lub wyzsze
b/ umiejetno$é pracy w warunkach terminowych, stresu (presja czasu)

¢/ umiejetnos$¢ samodzielnego prowadzenia spraw

3. Wymagania dodatkowe:

a/ dwuletnie do$wiadczenie zawodowe

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamodwieniami publicznymi
b/ dokumentacja zwigzana z ochrong danych osobowych

¢/ prowadzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej

d/ inne biezace prace biurowe w sekretariacie szkolnym, kadrach.

5. Wymagane dokumenty:
1/ list motywacyjny,
2/ zyciorys/CV/
3/ kwestionariusz osobowy.
4/ kserokopie swiadectwa pracy,

5/ kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie / dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw/,

6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7/ o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.



6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktéorych mowa w pkt 5 ppkt. 4,5,6 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinno by¢ opatrzone klauzura:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity z dnia 24.05.2018r., Dz. U. z 2018 r., poz. 1000).
Jednoczes$nie oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o dobrowolnosci podania danych
osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania".

List motywacyjny i CV — nalezy przestaé poczta mailowg na adres sekretariat@moscicki.edu.pl,
pozostate dokumenty przynies¢ ze sobg na rozmowe kwalifikacyjna.

Dyrektor szkoty:

Zielonka, dnia 13.11.2018r.



