Zatgcznik nr 2

DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W MIRSKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO-KADROWYCH (1/2 etatu)

/nazwa stanowiska pracy/

[.  Wymagania niezbedne:

1
2)

3)
4)

5)
6)

Wyksztatcenie Srednie,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku (praca
przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin na dobe),

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralnos$¢ za przestepstwa popetione umysSlnie,

Znajomo$¢ obstugi komputera w tym pakietu biurowego.

II. Wymagania dodatkowe:

1
2)
3)

4)
5)
6)

Znajomos¢ obstugi Systemu Informacji Oswiatowej (SI10),

Doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych,

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy ,Karta nauczyciela”, ustawy
»,Prawo o$wiatowe” i ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,

Dyspozycyjnos$¢ i komunikatywnos¢,

Umiejetno$¢ organizowania i planowania wtasnej pracy,

Wysoka kultura osobista.

[1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

Prowadzenie spraw kadrowych (umowy o prace, Swiadectwa pracy, zaSwiadczenia i
inne dokumenty dotyczace zatrudnienia, ustalanie uprawnien urlopowych i
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci pracownikéw)
Prowadzenie sekretariatu uczniowskiego,

Wspétpraca z dziatem ksiegowosci, sekretarzem szkoty i innymi pracownikami,
Archiwizacja dokumentacji.

[V. Wymagane dokumenty:

1
2)
3)
4)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem),
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5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

6) kserokopie dokumentéow (poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie,

7) os$wiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1/2 etatu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam
zZgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péZn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 04 kwietnia 2017 r.
do dnia 25 kwietnia 2017 r. w godz. od 8.00 do 15.00 lub przesta¢ w tym terminie na adres:
Zespot Szkolno-Przedszkolny, ul. Kpt. Betleja 32, 59-630 Mirsk, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Mirsku”.

Aplikacje, ktére wptyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie (decyduje czas wptywu, a
nie data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Szkole Podstawowej w Mirsku w dniu 26 kwietnia 2017 r.
o godz. 9.00.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w sekretariacie Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Mirsku, ul. Kpt. Betleja 32. oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy Mirsk. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ od poniedziatku do
piatku pod numerem telefonu 757834223 w godzinach od 8:00 do 15:00

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
i na stronie internetowej http://spmirsk.pl.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie internetowej http://spmirsk.pl oraz na tablicy informacyjne;j
Szkoty Podstawowej przy ul. Kpt. Betleja 32, 59-630 Mirsk.

03.04.2017 r.

/data, podpis/
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