Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 81.10.2018.2019
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie z dnia 11 paZdziernika 2018 .

OGLOSZENIE
Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
ul. Okuniewska 115, 05-074 Halinéw
poszukuje
kandydata na stanowisko inspektora ds. administracyjno-biurowych.

Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:
1. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obsluga finansowo-ksiggowa w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Halinowie.
2. Wystawianie faktur VAT za §wiadczone ustugi.
3. Prowadzenie ewidencji rozliczeniowo-ksiggowej Przedszkola.
4. Prowadzenie ewidencji umow.

Wymagania niezbedne: obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych, niekaralno$¢ (prawomocnym wyrokiem sadu) za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana
opinia.

Kwalifikacje: wyksztatcenie wyzsze preferowane o profilu ekonomicznym.

Wymagania dodatkowe:
e doswiadczenie na w/w stanowisku,
o dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
o rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosé, sumienno$c.

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,

curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

kopie §wiadectw pracy,

pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

rekrutacii,

7. pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

8. pisemne o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umys$lne (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego).
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Szczegbtowych informacji udziela sekretariat w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie, ul.
Okuniewska 115, nr tel. 022/ 783-60-90.

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres szkoty z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora ds. administracyjno-biurowych” (pod uwage bedzie brana data wptywu do szkoty) lub
Ztozy¢ osobiscie do sekretariatu szkoly w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 pazdziernika
2018r. do godz. 12.00. Oferty, ktore wptyng do szkolty po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszej czes$ci postepowania, zostang powiadomieni telefonicznie.

W dniu 26 pazdziernika 2018 r. 0 godz. 12.00 r. zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne z
kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia i
znajduje sie na stronie internetowej: www.zsphalinow.szkolnybip.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania na
stronie internetowej: www.zsphalinow.szkolnybip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie.

Dyrektor zastrzega sobie prawo odwotania postepowania kwalifikacyjnego bez podania przyczyn.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
Lidia Kotakowska
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