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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Publicznego Gimnazjum im. Kawalerii Polskiej w Suszu oglasza otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Publicznym Gimnazjum im. Kawalerii
Polskiej w Suszu.

1. Nazwa i adres jednostki:
Publiczne Gimnazjum im. Kawalerii Polskiej w Suszu, ul. Piastowska 5, 14-240 Susz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
specjalista ds. kadr i obstugi finansowej szkoly — zatrudnienie w wymiarze 1 etatu.

3. Wymaganla niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z panistw nalezacych do
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie innych uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo gospodarcze,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztalcenie — Srednie lub wyzsze,

znajomo$¢ przepis6w zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o§wiatowej, w
szczegoblnosci Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,
brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska.

4. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci i finanséw szkoly,

fatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji i koordynowania dziatan,
umiejetnos$¢ pracy w zespole,

sprawnos$¢ organizacyjna, komunikatywno$¢, zdyscyplinowanie,
poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy,
biegla znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

prowadzi i zabezpiecza teczki akt osobowych pracownikéw pedagogicznych
administracyjnych i obslugowych,

prowadzi rejestr urlopéw i zwolnieni pracownikéw,

prowadzi rejestr oraz dba o terminowe badania pracownicze, przechowuje karty
okresowych badan pracowniczych,

zalatwia sprawy osobowe zwigzane z odznaczeniami, nagrodami, karami,
prowadzi sprawozdawczo$¢ i statystyke GUS oraz SIO,

prowadzi rejestr nauczycieli doksztatcajacych sie,

wydaje legitymacje stuzbowe nauczycielom

prowadzi dokumentacje zwigzang z wyjazdami szkoleniowymi lub stuzbowymi
pracownikéw, ,
sporzadza odpisy dokumentéw dla potrzeb zatrudnienia i spraw osobowych,



terminowo przygotowuje dokumenty dotyczace pracy i naleznos$ci pracowniczych
wynikajgcych z Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela,

prowadzi rozliczenia godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

prowadzi ksiegi inwentarzowe §rodkéw trwatych,

prowadzi rejestr i obieg dokumentéw zwigzanych z obstugg finansowg szkoly w tym
dokumentacje Zaktadowego Funduszu Socjalnego,

zabezpiecza i przechowuje pieczecie urzedowe i inne dokumenty,

prowadzi ksiege kasowg i teczke dowodéw kasowych Samorzadu Uczniowskiego,
wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora.

6. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys (CV),
dokumenty po$wiadczajgce wyksztatcenie (dyplomy, §wiadectwa lub za§wiadczenia),
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — do
pobrania w sekretariacie szkoty,
dokumenty poswiadczajace ukonczone kursy i szkolenia,
inne dokumenty potwierdzajace posiadane umiejetnosci badZ uprawnienia, referencje,
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwa oraz znajomosci jezyka polskiego,
oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umys$lnie lub przestepstwa
skarbowe umyslne,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na aplikowanym
stanowisku.

7. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony od 1 stycznia 2017 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zaklejonej kopercie w
sekretariacie Publicznego Gimnazjum im. Kawalerii Polskiej w Suszu ul. Piastowska 5 lub pocztg
na adres Publiczne Gimnazjum im. Kawalerii Polskiej w Suszu, ul. Piastowska 5, 14-240 Susz z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko specjalisty” w terminie do dnia 14 grudnia
2016 . do godz. 12.00 (ostateczna data wptywu dokumentéw do Publicznego Gimnazjum im.
Kawalerii Polskiej w Suszu).

Aplikacje niekompletne, niespetniajgce wymagan oraz te, ktére wplyng do Publicznego
Gimnazjum im. Kawalerii Polskiej w Suszu po wyzej okre$§lonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang odestane poczta.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej i stronie internetowej szkoly oraz na tablicy informacyjnej w sekretariacie
Publicznego Gimnazjum im. Kawalerii Polskiej w Suszu ul. Piastowska 5.

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys (CV) - powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zm.) oraz ustawg z dn.
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz.1202)” i wlasnorecznym
podpisem.
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