Radziejéw, dnia 12.11.2009 r.

Kierownik Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych w Radziejowie
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Referent ds. administracji i kskgowdci

Wymagania niezledne:

a)
b)
c)
d)

wyksztatcenie wysze ekonomiczne lub administracyjne i kurggswaosci podstawowej
bardzo dobry stan zdrowia

niekaralng¢

nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

podstawowa znajondé przepisow KPA, ustawy o samadzie gminy, ustawy o
samorzadzie gwiaty, Karty Nauczyciela

zdolndci organizacyjne i komunikacyjne

odpowiedzialné¢ i doktadnad¢ oraz sumienni@ w realizacji powierzonych zafla

zdolnag¢ do dobrej organizacji pracy

bardzo dobra znajomé obstugi komputera, w tym pakietu programu kompaiego
Office i innych uradzen biurowych

Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

gromadzenie wnioskdéw o stypendia i zasitki szkobraz przygotowywanie decyzji w
zakresie wyej wymienionych spraw, po uprzednim doktadnym sglzemiu wnioskow pod
wzgledem merytorycznym

sporadzanie sprawozda informacji w zakresie realizacji stypendidw is#&adéw szkolnych
gromadzenie dokumentéw zyganych z ksztalceniem miodocianych, sprawdzaniepath
wzgledem merytorycznym i przygotowywanie decyzji orazorgpdzanie wymaganych
sprawozda i zapotrzebowanasrodki finansowe

gromadzenie dokumentow zyganych z dowgeniem ucznidéw niepetnosprawnych do szkot
lub csrodkdw specjalnych, sprawdzanie ich pod wdgm merytorycznym i spogdzanie
list ptac zwrotu kosztow rodzicom lub opiekunom

wykonywanie prostych czyndo ksiggowasci podstawowej pod kontrpl gidwnej
ksiggowej SAPO

prowadzenie obstugi administracyjnej i biurowejrki@nika SAPO

W przypadku potrzeb organizacyjnych SAPO, zakresndzkéw na w/w stanowisku nie by
poszerzony.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

List motywacyjny
CV



3) Potwierdzone kserokopie dokumentow dotygyzh wyksztatcenia

4) Kserokopie zéwiadcze o ukaiczonych kursach lub szkoleniach

5) Oswiadczenie,ze kandydat nie byt karany za przgstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, wiarygodét dokumentow lub za przegistwo karno-skarbowe oraz inne
popetnione umdinie.

6) Oswiadczenie kandydata potwierdzeg stan zdrowia pozwalgje na zatrudnienie na %gj
wymienionym stanowisku

7) Kserokop¢ prawa jazdy kat. B

8) Kwestionariusz osobowy (oryginat)

Wymagane dokumenty nale sktad@& osobgcie, w zamknjtych kopertachu Kierownika SAPO
w godz. od 10 do 13lub za pdrednictwem poczty na adreKierownik Samorzadowe;j
Administracji Placowek Oswiatowych, ul. Kosciuszki 20/22, 88-200 Radziejoywv terminie do
dnia04.12.2009.

Aplikacje ktére wptyn po terminie nie &da rozpatrywane.

Wymagane dokumenty cv i list motywacyjny powinny lmpatrzone klauzal ,\Wyrazam zgod
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w igfepcacy dla potrzeb niezbinych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z usia®® sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z4m0 zm.).

Kierownik SAPO

Dionizy Wojciechowski



