Nl

GMINNY ZARZAD

OSWIATY T WYCHOW,

i w‘;;gg";e;‘;afog Opolskithminny Zarzad Oswiaty i Wychowania w Strzelcach Opolskich

tal, 4049400, 4049401, fax 4049419 oglasza rekrutacj¢ na stanowisko

referenta ds. organizacyjnych na 0,7 etatu
(umowa na zastegpstwo za pracownika zatrudnionego na zastepstwo)

Wymagania i kompetencje zawodowe:

bl

wyksztalcenie minimum srednie, preferowane wyzsze z zakresu administracji,
pozadane do$wiadczenie w pracy na analoglcznym stanowisku,

dobra umiejetnosé obstugi komputera - znajomoéé MS OFFICE, WORD, EXCEL,
umiejetnosé obstugi urzqdzen blurowych

umiejgtnosé dobrej organizacji pracy.

Wymagania osobowosciowe:

L.
2.
3.
4,

komunikatywnosé,

samodzielnos¢, kreatywno$¢, inicjatywa, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosé,

dobra pamigé, koncentracja i podzielno$é uwagi.

Do gléwnych obowiazkéw pracownika bedzie nalezalo:

L.
2.

3.

kompleksowe prowadzenie sekretariatu,

organizacja narad i spotkan oraz przygotowywanie materiatéw niezbednych

do ich prowadzenia,

kompletowanie i rejestrowanie spraw bedacych przedmiotem posiedzeri burmistrza
oraz Komisji Rady Miejskiej,

4. przeprowadzenie procedur zwigzanych z wyborem dostawcy materiatéw biurowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami. :
Wymagane dokumenty:
» list motywacyjny oraz CV,
e kwestionariusz osobowy,
 kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane uprawnienia,
e kopie dotychczasowych $wiadectw pracy,
» os$wiadezenie o niekaralno$ci za przestepstwa popeltnione umyslnie,
* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dot. rekrutacji,
e w przypadku niepelnosprawnosci kandydata na ww stanowisko — kopia orzeczenia

0 stopniu niepelnosprawnosci.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko urzednicze — referent ds.

organlzacyjnych” nalezy sktada¢ do dnia 03.02.2014 r. w koméree kadr Gminnego Zarzadu Oswiaty

i Wychowania w Strzelcach OpOlSleh ul, Watowa 5.
Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje o naborze moina uzyska¢ w Gminnym Zarzadzie O$wiaty i Wychowania
w Strzelcach Opolskich pod numerem tel. 077-40-49-403.




