                                                                                                                                   Załącznik Nr 1  do

                                                                                                               Zarządzenia Nr 2/2011

                                                                                                                                  Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 2 
                                                                                                                               im. M. Kopernika  w Działoszynie

                                                                                                        z dnia 06.09.2011r.

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 2 im. M. Kopernika  w Działoszynie ogłasza otwarty 
i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Szkole Podstawowej nr 2 
im. M. Kopernika w Działoszynie  ul. Szkolna 4, 98- 355 Działoszyn.

1. Stanowisko pracy: samodzielny referent Szkoły Podstawowej nr 2 im. M. Kopernika 
w Działoszynie 

2. Wymiar etatu- pełny

3. Wymagania niezbędne:

1) Obywatelstwo polskie

2) Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

3) Brak wskazania za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

4) Nieposzlakowana opinia

5) Staż pracy –  odbyty staż, praktyka zawodowa

6) Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku:

· Wykształcenie średnie – administracja

· Biegła obsługa komputera w zakresie Pakietu Office

4. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomość Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie oświaty, Ustawy 
o ochronie danych osobowych, Ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, pozostałych przepisów prawa wymaganych na stanowisku oraz Ustawy 
o sprawozdawczości budżetowej.

2) Odpowiedzialność, komunikatywność, umiejętność pracy w zespole

5. Podstawowy zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1. Prowadzenie akt osobowych pracowników szkoły zgodny z przepisami prawa.

2. Nawiązanie i rozwiązanie stosunku pracy – ruch służbowy.

3. Korespondencja między szkołą, a pracownikami /poczta, fax/.

4. Kompletowanie wniosków dla pracowników szkoły przechodzących na rentę 
i emeryturę.

5. Prowadzenie archiwum spraw kadrowych.

6. Przygotowywanie sprawozdań dla GUS  dotyczących spraw kadrowych.

7. Przyjmowanie interesantów /gdy wymagają tego okoliczności/.

8. Wprowadzanie danych otrzymanych od poszczególnych komórek organizacyjnych szkoły do Systemu Informacji Oświatowych .

9. Czuwanie nad aktualizacją książeczek zdrowia, badań profilaktycznych pracowników.

10. Przygotowywanie i pisanie pism.

11. Prowadzenie ewidencji legitymacji służbowych, ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych.

12. Współpraca z księgowością Urzędu Miasta i Gminy.

13. Prowadzenie ewidencji obecności pracowników administracyjno-obsługowych (listy obecności, zeszyt wyjść poza obiekty szkolne, kartoteki czasu pracy, karty urlopowe).

14. Przygotowywanie projektu planu urlopów, po konsultacji z zainteresowanymi pracownikami i przedstawienie dyrektorowi do zatwierdzenia.

15. Załatwianie spraw rentowych i emerytalnych nauczycieli i pracowników administracji i obsługi szkoły, współpraca z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych.

16. Szczegółowy zakres wykonywanych zadań określi przydział czynności.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z własnoręcznym podpisem.

2) Życiorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy – z własnoręcznym podpisem.

3) Potwierdzone przez kandydata za zgodność z oryginałem kserokopie dokumentów potwierdzające obywatelstwo polskie (np. dowód osobisty, paszport)

4) Potwierdzone przez kandydata za zgodność z oryginałem kserokopie świadectw pracy, lub zaświadczeń zakładu pracy, jeżeli stosunek pracy trwa nadal na podstawie świadectwa pracy nie można ustalić charakteru zatrudnienia;

5) Potwierdzone przez kandydata za zgodność z oryginałem kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe i umiejętności,

6) Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach;

7) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk można pobrać w Szkole Podstawowej nr 2 im. M. Kopernika w Działoszynie – sekretariat szkoły),

8) Oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz 
o korzystaniu z pełni praw publicznych

9) Oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

10) Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetworzenie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002r.Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz z ustawą z dnia 21 listopada 2008r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008r.  Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.)

11) Oświadczenie: Przyjmuję do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy  z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458 z późn. zm.)

12) Inne dokumenty.

7. Sposób i termin składania dokumentów aplikacyjnych:

1) Dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze Samodzielnego Referenta Szkoły Podstawowej nr 2 im. M. Kopernika w Działoszynie” 
w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 2 im. M. Kopernika w Działoszynie lub przesłać listem polecony lub pocztą kurierską, w terminie do dnia 20 września 2011r. na adres Szkoła Podstawowa nr 2 im. M. Kopernika w Działoszynie ul. Szkolna 4, 98-355 Działoszyn (liczy się data zgodna z pieczęcią pocztową).

2) Aplikacje, które wpłyną do Szkoły po terminie nie będą rozpatrywane.

3) Na rozmowę kwalifikacyjną zostaną zaproszeni tylko ci kandydaci, którzy spełnią wymogi formalne.

4) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwłocznie po zakończeniu procedury naboru na tablicy ogłoszeń Szkoły  oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Działoszyn ( www.dzialoszyn.e-bip.pl).

