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TRESC JEST ARCHIWALNA

Nabor na stanowisko referenta w Miejskim Zespole
Szkot Nr 6 w Krosnie

Dyrektor Miejskiego Zespotu Szkdt Nr 6 w Krosnie ogtasza nabér na stanowisko referenta.
1. Adres jednostki:

Miejski Zespo6t Szkot Nr 6

ul. Kletéwki 1

38 - 400 Krosno

tel. 1343 209 15

2. Okreslenie stanowiska:
Referent (ds. administracyjno - gospodarczych)

3. Wymiar zatrudnienia:
1 etat

4. Wymagania:
Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktéra spetnia nastepujagce wymagania:
1) Wymagania niezbedne:

- Posiada obywatelstwo polskie;

- Posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
- Posiada wyksztatcenie wyzsze lub srednie ekonomiczne;

- Biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw uzytkowych.

2) Wymagania dodatkowe:

- tatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych;
- Umiejetnos¢ pracy w zespole;
- Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.

5. Zakres obowiazkow:

- Realizacja i nadzdr nad zamdéwieniami publicznymi realizowanym w szkole;

- Nadzér i realizacja zadah zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz bezpieczehstwem informaciji;
- Prowadzenie kartotek ilosciowych oraz ksigg inwentarzowych;

- Prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw;

- Opracowywanie planéw remontéw oraz realizacja;

- Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym;

- Archiwizowanie dokumentéw, prowadzenie szkolnej skfadnicy akt.

6. Wymagane dokumenty:

- List motywacyjny oraz CV;

- Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci;

. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

. Odwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo i za umysine przestepstwa skarbowe;

.- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na potrzeby rekrutacji
zgodnie z ustawga z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922);

- Kserokopie innych dokumentéw (wg uznania kandydata) potwierdzajacych wymagania dodatkowe;

7. Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Zespotu Szkét Nr 6 w Krosnie, ul. Kletdwki 1 w zamknietej kopercie z
podanym numerem telefonu kontaktowego oraz dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze” do dnia 6 grudnia
2017 r. do godz. 12.00. Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.(Planowany termin rozméw 11-13 grudnia 2017 r.).

9. Informacja o wynikach naboru z zostanie umieszczona na BIP Urzedu Miasta i Miejskiego Zespotu Szkét Nr 6 w Krosnie w
terminie do 18 grudnia 2017 r.
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