Panstwowa Szkola Muzyczna I st.
im. I.J.Paderewskiego
48-100 Glubczyce, ul. Warszawska 18
tel./fax 77 485 23 03

A OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

KAD, O A A 2023

Dyrektor Paristwowej Szkoty Muzy.cznej I stopnia im. Igﬁacego Jana Paderewskiego oglasza
nabor na stanowisko pracownik administracyjno-biurowy

1. Wymiar czasu pracy: caty etat, godziny pracy sekretariatu 8:00-18:00.

2. Miejsce pracy: Paristwowa Szkofa Muzyczna | stopnia im. Ign&cego Jana Paderewskiego,
ul. Warszawska 18, 48-100 Gtubczyce.

3. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetnia¢ nastepujace kryteria:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

- znajomos$¢ obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania Microsoft,
Office (Word, Excel),

- umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

- samodzielnos$é, starannosé, doktadnosé, umiejetnosé pracy w zespole, obowigzkowosé,

- mile widziane doswiadczenie w pracy w sekretariacie szkoty.

4. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
- prowadzenie sekretariatu szkoty zgodnie z obowigzujgcy w szkole instrukcjg kancelaryjna,
- prowadzenie dziennika korespondencji,
- obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej,
- przekazywanie informacji do bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),
- prowadzenie sktadnicy akt,
- prowadzenie dokumentacji szkolnej, uczniowskiej, ksigg inwentarzowych,
- wykonywanie innych polecen stuzbowych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

4. Oferujemy:
- umowe zlecenie z mozliwoscig kontynuacji zawarcia umowy na zastepstwo od marca

2024 .

5. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy,

- list motywacyjny,

- CV z informacjg o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
oraz klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Paristwowq

Szkote Muzyczng | stopnia im. I. J. Paderewskiego ul. Warszawska 18, 48-100 Gtubczyce dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”



- kserokopie dyploméw, $wiadectw dokumentujacych posiadane wyksztafcenie, Swiadectw
pracy, zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie, referencji,

- na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw nalezy umiesci¢ nastepujaca adnotacje:
,Potwierdzam za zgodno$é z oryginatem” — data, wtasnoreczny podpis,
- o$wiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i

korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Paristwowej Szkoty Muzycznej
| stopnia im. |. J Paderewskiego, ul. Warszawska 18, 48-100 Gtubczyce w kopercie z dopiskiem
»,Nabor na stanowisko pracownik administracyjno-biurowy”, w terminie do dnia 17.11.2023r.

7. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
https://www.gov.pl/web/psmglubczyce.

Gtubczyce, dnia 3 listopada 2023 r.
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