OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Samorzadowego Gimnazjum nr 1 w Busku-Zdroju,
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko — referent

w Samorzadowym Gimnazjum Nr 1 w Busku-Zdroju

Wymiar zatrudnienia: % etatu (20 godzin tygodniowo) — na czas okreslony

Stanowisko pracy — referent w Samorzadowym Gimnazjum Nr 1 w Busku-Zdroju

Wymagania niezbedne:

a) Wyksztatcenie wyzsze — kierunek administracja, zarzadzanie, ekonomia.

b) Co najmniej 3 miesieczny staz pracy,

c) Dobra znajomo$¢ przepisbw m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie oswiaty, ustawy Karta Nauczyciela,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

d) Spetnienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1i ust. 3 pkt 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

3. Wymagania dodatkowe:

a) Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

b) Biegta znajomosc¢ obstugi komputera,

c) Komunikatywnos¢,

d) Zyczliwe podejscie do interesanta,

e) Wysoka kultura osobista,

f)  Umiejetnosc¢ pracy w zespole,

g) Odpowiedzialnos¢,

h) Kreatywnos¢,

i) Dyspozycyjnosc,

j)  Znajomos$¢ w stopniu co najmniej komunikatywnym jednego z jezykéw obcych panstw
Unii Europejskiej.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- sprawy kadrowe,

- prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty,

- prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw SG nr 1,

- prowadzenie ewidencji : okresowych badan pracowniczych, obecnosci pracownikéw

obstugi, urlopéw, zwolnien lekarskich, czasu pracy (karty czasu pracy), wyjs¢ pracownikow,

- rejestr i rozliczanie z realizacji delegacji stuzbowych,

- przygotowanie miesiecznego grafiku czasu pracy i dyzuréw nocnych pracownikéw obstugi,

- sprawozdawczo$¢, bhp, gospodarka materiatowa,

- dokonywanie zakupdw niezbednych w szkole materiatéw, art.papierniczych, biurowych,

- sporzgdzanie sprawozdania oswiatowego — SIO,

- przygotowanie sprawozdan na potrzeby OIS UMIG,

- ewidencja drukow $cistego zarachowania,

- przygotowanie projektow pism na zlecenie Dyrektora szkoty,

- kierowanie ruchem interesantow i gosci,



- planowanie, organizacja i przestrzeganie terminéw spotkan, konkursow, itp.,
- dorazne zlecanie pracownikom prace porzadkowe na terenie i wokot szkoty,
- wspdtpraca z ZOPiS, UMIiG, KO, MOPS i innymi jednostkami organizacyjnymi .

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej UMiG Busko-
Zdrdj lub w sekretariacie SG nr 1,

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosc z oryginatem),

e) kserokopie dokumentdw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(pos$wiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem),

f) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

g) odwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zapieczetowanych kopertach nalezy sktadac osobiscie
w siedzibie Samorzgdowego Gimnazjum Nr 1 w Busku-Zdroju, ul. Grotta 3 28-100 Busko-Zdroj lub
pocztg na adres gimnazjum z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w SG nr 1” w
terminie do 7 lutego 2011r. (liczy sie data wptywu dokumentéw do SG nr 1).

Aplikacje, ktore wptyng do SG nr 1 po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.bip.umig.pl)
oraz na tablicy informacyjnej SG nr 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu pracy zawodowej), dla swojej waznos$ci wymagaja autoryzacji (muszg by¢ podpisane) przez
osobe ubiegajacy sie o zatrudnienie oraz powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101. poz. 926 z poin.
zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzqdowychetj. Dz. U. 7 2001 r. Nr 142, poz. 1593 7z poz. zm.).

DYREKTOR

Samorzadowego (Gi “
mg drzej Skubera

Pod wzgledem formalno-pr
nig budzi zastrzeien

mgr XYojxiech



	prztarg_0002
	prztarg_0003

