
Dąbrowa Górnicza, dnia 29.11.2007 r. 
 

Szkoła Podstawowa nr 12 im. Stanisława Staszica  

41-303 Dąbrowa Górnicza 

ul. Tysiąclecia 25 

tel. 032 264-17-19 

 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 12 w Dąbrowie Górniczej 

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko 

REFERENTA d/s. ADMINISTRACYJNYCH 

w wymiarze 1 etat 

 
1. WYMAGANIA NIEZB ĘDNE: 

Do konkursu moŜe przystąpić osoba, która: 
• posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z praw  

publicznych 
• nie była prawomocnie skazana za przestępstwo popełnione umyślnie 
• posiada wykształcenie wyŜsze ( najlepiej administracyjne ) 
• posiada znajomość obsługi komputera ( pakiet MS Office ) i innych urządzeń 

biurowych 
 

2. WYMAGANIA DODATKOWE  
• znajomość przepisów prawa pracy tj. Kodeksu Pracy 
• przepisów oświatowych tj. Karta Nauczyciela, ustawy o systemie oświaty 
• ustawy o zamówieniach publicznych 
 

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA Ń NA STANOWISKU 
• prowadzenie spraw kadrowych pracowników szkoły 
• prowadzenie spraw uczniowskich 
• sporządzanie sprawozdań GUS 
• obsługa kancelaryjno – biurowa szkoły 
•  

4. WYMAGANE DOKUMENTY 
• CV 
• list motywacyjny 
• kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie  
• oświadczenie kandydata o niekaralności 
• kserokopie dokumentów potwierdzających staŜ pracy oraz potwierdzających 

inne kwalifikacje i umiejętności 
• zaświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym  na zatrudnienie na w/w 

stanowisku 
 

5. TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW  
Wymagane dokumenty naleŜy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 
KONKURS NA STANOWISKO REFERENTA ds. ADMINISTRACYJNYCH, 
w terminie do 14 grudnia 2007 r.  w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 12 
w Dąbrowie Górniczej ul. Tysiąclecia 25, w godzinach 800 – 1500 lub listownie 
( liczy się data wpływu ). 



 
6. INFORMACJE  DODATKOWE 
 

Lista kandydatów spełniająca wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego 
etapu konkursu wraz z terminem przeprowadzenia testu kompetencji i rozmowy 
kwalifikacyjnej zostanie umieszczona na stronie Biuletyny Informacji Publicznej 
Urzędu Miejskiego w Dąbrowie Górniczej www.bip.dabrowa-gornicza.pl oraz  
tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 12 w Dąbrowie Górniczej. 
Regulamin konkursu znajduje się do wglądu w sekretariacie szkoły. 
 
       
         

      podpisała: 
       mgr Lidia Bancerz 
      Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 12 
       w Dąbrowie Górniczej 


