2019-05-24
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO 

SAMODZIELNEGO REFERENTA
w Zespole Szkół Techniczno-Informatycznych im. Jana Nowaka Jeziorańskiego w Łodzi

Nazwa i adres jednostki: 
Zespół Szkół Techniczno-Informatycznych
93-502 Łódź, al. Politechniki 37
tel/fax: 42 548-71-12; e-mail: kontakt@zsti.elodz.edu.pl
Wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy:     Zespół Szkół Techniczno-Informatycznych im. Jana Nowaka-Jeziorańskiego w Łodzi
Rodzaj umowy: umowa od 01.08.2019 r. na 3- miesięczny okres próbny z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony 
Wykształcenie: minimum  średnie z maturą
Wymagania niezbędne:
· obywatelstwo polskie; 

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania w pełni z praw publicznych; 

· oświadczenie o niekaralności; 

· nieposzlakowana opinia; 

· wykształcenie średnie z maturą; 

· znajomość prowadzenia dokumentacji dotyczącej obowiązku szkolnego;
· biegła znajomość obsługi komputera (pakiet Office, Internet, program Vulcan)

· umiejętność obsługi urządzeń biurowych;

· poczucie odpowiedzialności za realizację zadań (terminowość, sumienność, dokładność);

· dyspozycyjność;
· łatwość nawiązywania kontaktów;

· umiejętność pracy w zespole;
· dobra organizacja pracy;
· wysoka kultura osobista.

Zakres zadań i obowiązków (ogólny): 
· prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzącej i wychodzącej ze Szkoły zgodnie 
z obowiązującymi przepisami;
· prowadzenie ewidencji obowiązku szkolnego;

· rozliczenie druków ścisłego zarachowania;

· opracowanie sprawozdań dla instytucji oświatowych;

· wystawianie duplikatów;

· redagowanie pism;

· prowadzenie archiwum dokumentacji ucznia zgodnie z instrukcją kancelaryjną;
· poligrafia dla potrzeb Szkoły;

· administrowanie dziennikiem elektronicznym;

· wydawanie zaświadczeń dla uczniów;

· prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania;
· wykonywanie innych zadań (zgodnie z kwalifikacjami) zleconych przez Dyrektora
Wymagane dokumenty: 
· Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;

· CV;

· list motywacyjny; 

· oświadczenie o niekaralności; 

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie; 

· kserokopie dokumentów  potwierdzających kwalifikacje zawodowe; 

· świadectwa pracy; 

· zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy.

Wymagane dokumenty należy złożyć w sekretariacie Zespołu Szkół Techniczno-Informatycznych                w Łodzi al. Politechniki 37

w nieprzekraczalnym terminie do 17.06.2019 r. do godz. 10.00 

otwarcie ofert odbędzie się 19.06.2019 r. o godzinie 12.00 

rozmowy kwalifikacyjne: 25.06.2019 r. od godz. 11,00 – 14,00
Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem “Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta”. 
Dokumenty dostarczone po upływie w/w terminu nie będą rozpatrywane.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkół Techniczno-Informatycznych              w Łodzi zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w szkole i mogą być odebrane przez okres 1 miesiąca od dnia otwarcia ofert. Zespół Szkół Techniczno-Informatycznych  w Łodzi nie odsyła dokumentów kandydatom, nieodebrane dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone. Jednocześnie informuję, że zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoły informacja o rozstrzygnięciu naboru na w/w stanowisko. 
Dyrektor Zespołu Szkół Techniczno-Informatycznych
Renata Fudała 

