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Strzelin, dnia 4.07.2006

Ogłoszenie

Publiczna Szkoła Podstawowa nr 4 im. Tadeusza Kościuszki w Strzelinie 

ul. H. Sienkiewicza 41 

57-100  Strzelin 

ogłasza nabór na stanowisko

specjalisty d.s. kadr

wymiar czasu pracy – ½ etatu

1. Wymagania kwalifikacyjne:

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w. w. stanowisku,

· wykształcenie co najmniej średnie, 

· co najmniej 5 letni staż pracy na podobnym stanowisku

· dobra znajomość przepisów prawa pracy i przepisów Karty Nauczyciela, pozostałych 


przepisów prawa oświatowego oraz przepisów emerytalno – rentowych.


2. Wymagania dodatkowe: 

· doświadczenie w pracy w jednostkach administracji samorządowej, 

· umiejętność obsługi komputera, praca w programie WINDOWS, 

· Microsoft Orfice (Word – edytor tekstów), 

· znajomość zasad funkcjonowania administracji samorządowej. 

3. Zakres zadań wykonywanych na w. w. stanowisku, w szczególności: 

· prowadzenie spraw osobowych pracowników szkoły związanych z zatrudnieniem 


 (na podstawie przepisów ustawy – Kodeks Pracy i Karty Nauczyciela),

· prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji osobowej zatrudnionych pracowników,

· opracowywanie sprawozdawczości i ewidencji z zatrudnienia,

· prowadzenie dokumentacji dotyczącej przebiegu pracy pracowników, 

· prowadzenie dokumentacji związanej z urlopami pracowniczymi, 

· prowadzenie spraw związanych z emeryturami i rentami pracowniczymi.

4. Wymagane dokumenty:

· list motywacyjny,

· życiorys – CV, 

· kserokopie świadectw pracy, 

· kserokopie dokumentów poświadczających  wykształcenie (dyplom, świadectwo ukończenia szkoły, uprawnienia, zaświadczenia),

· kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

· oświadczenie, że stan zdrowia umożliwia zajmowanie w. w. stanowiska, 

· oświadczenie kandydata, że nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie, 

· oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych w celach naboru na stanowisko specjalisty d.s. kadr.

5. Termin i miejsce składania dokumentów: 


Oferty należy składać w Publicznej Szkole Podstawowej nr 4 im. T. Kościuszki w Strzelinie, 


ul. H. Sienkiewicza 41, w terminie do dnia 19 lipca 2006r., tj. 14 dni od ukazania się ogłoszenia 


w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)

Szczegółowych informacji na temat w. w. stanowiska można uzyskać od Dyrektora Publicznej Szkoły Podstawowej nr 4 im. Tadeusza Kościuszki w Strzelinie, tel. 071 3920561 wew. 22. 

Uwaga: 

· niespełnienie któregokolwiek z wymogów formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny wstępnej, 

· o terminie rozmów kwalifikacyjnych kandydaci zostaną powiadomieni odrębnie (telefonicznie lub pisemnie). 

