Ogłoszenie o naborze
Ozimek, 2006-11-15

OGŁOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY
Gminny Zakład Oświaty ul. Ks. Jana Dzierżona 4B 46-040 Ozimek
Dyrektor
poszukuje kandydata na stanowisko
inspektor ds. administracyjno-kadrowo-księgowych
Liczba lub wymiar etatów: 1.
Miejsce wykonywania pracy: GZO ul. Ks. Jana Dzierżona 4B; 46-040 Ozimek.
Główne obowiązki:
· prowadzenie ksiąg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji,

· prowadzenie rozliczeń zakupu wyżywienia,

· prowadzenie sekretariatu,

· prowadzenie spraw kadrowych,

· obsługa funduszu socjalnego,

· prowadzenie korespondencji oświatowej.
Wymagania konieczne:
· wykształcenie – co najmniej średnie,
· podstawowa znajomość kodeksu pracy,

· podstawowa znajomość zasad księgowości,
· umiejętność biegłej obsługi komputera oraz urządzeń biurowych.

Wymagania pożądane:
· wykształcenie – średnie ekonomiczne lub wyższe zawodowe
· doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
· samodzielność,
· komunikatywność.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· CV z wyszczególnieniem zakresu znajomości obsługi komputera,
· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
· oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
· oświadczenia kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 
rekrutacji.

Kopie innych dokumentów i oświadczeń - kopie świadectw pracy.

Dokumenty należy przesyłać w terminie do 2006-12-01 pod adres: Gminny Zakład Oświaty ul Ks. Jana Dzierżona 4B; 46-040 Ozimek

Inne informacje - dodatkowe informacje można uzyskać pod nr. tel. (0-77) 4651-021, w. 246.
