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32-410 Dobczyce, ul. Szkoina 43
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Pieczed szkoty

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SZKOLA MUZYCZNA I STOPNIA W DOBCZYCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARKI- 30 godzin tygodniowo

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania formalne:
a) wyksztalcenie: licencjat lub wyzsze wyksztalcenie ukierunkowane na prace administracyjno-
biurowe lub pedagogiczne
b) doswiadczenie zawodowe rok na podobnym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosci zawodowe umiejetnos¢ obstugi komputera (ze szczegdlnym uwzglednieniem
pakietu Office), znajomos¢ obstugi sprzetow biurowych (kserokopiarka, fax)
b) sumienno$¢, komunikatywnosé, dyskrecja

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: Prowadzenie dokumentacji, drukéw $cistego
zarachowania, wykazu pism przychodzacych i wychodzacych ze szkoty, prowadzenie akt osobowych,
dokumentacji szkolnej i sekretariatu szkoty, obstuga interesariuszy szkoty, pisanie pism, przestrzeganie
przepiséw p. poz i bhp podczas pracy z zabezpieczeniem sekretariatu na koniec urzedowania,
prowadzenie na biezgco i zgodnie z przepisami dokumenty jak: ksiega uczniéw, ewidencji, dziennik
podawczy, ksiegi inwentarzowe i inne oraz ksiggi arkuszy ocen, sprawozdanie GUS, SIO, obshuga
trony BIP i internetowej szkoly, wysylanie i zatatwianie w terminie wszystkich spraw zwiazanych ze
sprawozdawczo$cig GUS, SIO, wypozyczanie instrumentdéw, prowadzenie rejestru uméw najmu
instrumentdw szkolnych, spisu i rejestru faktur.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV,
¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
d) kserokopie $wiadectw pracy,
e) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
f) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach(kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach);



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych t.j. z 2016 r. poz. 902).

5 Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane i
ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do 06 czerwca 2017 r godz. 19.00 pod
adresem: Szkota Muzyczna I stopnia w Dobczycach ul. Szkolna 43, 32-410 Dobcezyce ( sekretariat
Szkoty)

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,,INabdr na wolne stanowisko urzednicze sekretarki- nazwa stanowiska”

6. Aplikacje, ktore wpltyna po okreslonym terminie (decyduje data wptywu dokumentdw, nie
beda rozpatrywane.

7. Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna sie zapoznaé w sekretariacie
Szkoty i na stronie BIP Szkoty.

8. Lista kandydatéw spehiajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

9. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Muzycznej I stopnia w Dobczycach.
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