SZKOLA PODSTAWOWA Nr 3

im. Mikotaja Kopernika
we Wioctawku

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 3 we Wloclawku

ul. Cyganka 6/10, tel. 232589, 7a nabér na stanowisko referent ds. administracyjno-finansowych
NIP: 888-10-41-746
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Wymiar zatrudnienia: % etatu

Forma i rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na okres probny (3 miesigce)

Przewidywana data zatrudnienia: 14.03.2022 r.

Wymagania:

a) Niezbedne: wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne, doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku, obywatelstwo polskie, niekaralnoé¢, pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz publicznych,

b) Dodatkowe: znajomosc aktow prawnych: Ustawa o finansach publicznych, Ustawa Prawo O$wiatowe, Ustawa Karta
Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzyfstwa, przepisy Prawa Pracy, umiegjetnos$é obstugi pakietu MS Office,
programu Vulcan oraz urzadzen biurowych, odpowiedzialnodé, sumiennos$é, zaangazowanie, dyspozycyjnosc,
umiejetnos$¢ pracy samodzielnie oraz w zespole, umiejetnosé sprawnego organizowania pracy, doswiadczenie
zawodowe, zdolno$ci analityczne i dobra organizacja pracy.

Zakres czynno$ci wykonywanych na stanowisku: ewidencja i opisywanie faktur zakupow, biezaca wspdlpraca

z CUWPO we Wloctawku, dekretowanie, porzadkowanie i archiwizowanie korespondencji, obstugiwanie urzadzen

biurowych w tym na potrzeby pracownikow pedagogicznych, prowadzenie dokumentacji dotyczacej RODO, zastepowanie

w pracy sekretarza szkoty.

Wymagane dokumenty: CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, podanie o prace, kserokopia dokumentow

potwierdzajacych wyksztalcenie, o$wiadczenie o niekaralnosci, inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje

i umigjetnosci, kserokopie §wiadectw pracy (w przypadku pozytywnego rozpatrzenia aplikanta — oryginaty do wgladu).

Wyrazenie zgody na przetwarzanie przez Szkole Podstawowa Nr 3 we Wloclawku, reprezentowana przez Malgorzate

Dudzinska dyrektora szkoly z siedziba przy ul. Cyganka 6/10 we Wioclawku danych osobowych, do celow aktualne;

rekrutacji, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L. 119,1) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 951461IVE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych),w nastepujacym zakresie: imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicodw, data urodzenia,

miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychezasowego zatrudnienia.

Dokumenty nalezy sklada¢ elektronicznie na adres e-mail szkoty: sp3wlocl@gmail.com lub poczty tradycyjng do sekretariatu

Szkoty Podstawowej Nr 3 we Whoclawku, ul. Cyganka 6/10 w godz. 8.00 — 15.00 w terminie do 8 marca 2022 r. w zamknietej

kopercie opisanej nastepujaco:

Imie i nazwisko kandydata

2. Nabor na stanowisko referent ds. administracyjno-finansowych

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentow do szkoly.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wynikach naboru kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

poprzez osobisty odbior w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia naboru

Wioctawek, 01.03.2022 r.




