Dabrowa Gérnicza, dnia 29.11.2007 r.

Szkola Podstawowa nr 12 im. Stanislawa Staszica
41-303 Dabrowa Gornicza
ul. Tysiaclecia 25
tel. 032 264-17-19

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 12 w Bibrowie Goérniczej
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko
REFERENTA d/s. ADMINISTRACYJNYCH

w wymiarze 1 etat

. WYMAGANIA NIEZB EDNE:
Do konkursu mege przysipi¢ osoba, ktéra:
* posiada petpzdolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta w petni z praw
publicznych
e nie byla prawomocnie skazana za prgestivo popetnione undinie
e posiada wyksztatcenie virgze ( najlepiej administracyjne )
e posiada znajon#s obstugi komputera ( pakiet MS Office ) i innyclzadzen
biurowych

. WYMAGANIA DODATKOWE

e znajoma¢ przepiséw prawa pracy tj. Kodeksu Pracy
* przepisow éwiatowych tj. Karta Nauczyciela, ustawy o systeogieiaty
e ustawy o zamoOwieniach publicznych

. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA N NA STANOWISKU
e prowadzenie spraw kadrowych pracownikdéw szkoty
* prowadzenie spraw uczniowskich

* sporadzanie sprawozaaGUS

» obstuga kancelaryjno — biurowa szkoty

. WYMAGANE DOKUMENTY

e CV

* list motywacyjny

» kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie

e oswiadczenie kandydata o niekaradop

» kserokopie dokumentow potwierdzeych sta pracy oraz potwierdzaggych
inne kwalifikacje i umisjtnosci

e zawiadczenie o stanie zdrowia pozwatajm na zatrudnienie na w/w
stanowisku

. TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalesktad& w zamkngtej kopercie z dopiskiem:
KONKURS NA STANOWISKO REFERENTA ds. ADMINISTRACYJNGH,
w terminie dol4 grudnia 2007 r. w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 12
w Dabrowie Gérniczej ul. Tysclecia 25, w godzinach”8— 15° lub listownie
(liczy sk data wptywu ).




6. INFORMACJE DODATKOWE

Lista kandydatéw spetniga wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego
etapu konkursu wraz z terminem przeprowadzenia teshpetencji i rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie umieszczona na stroniel@yny Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w @browie Gornicze] www.bip.dabrowa-gorniczaqrhz
tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 1Dabrowie Goérniczej.
Regulamin konkursu znajdujezgio wghdu w sekretariacie szkoty.

podpisata:
mgr Lidia Bancerz
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 12
w Dabrowie Gorniczej



