Nabór na stanowisko referent w Gimnazjum nr 8
z Oddziałami Sportowymi im. Polskich Olimpijczyków w Częstochowie

Dyrektor Gimnazjum nr 8
z Oddziałami Sportowymi im. Polskich Olimpijczyków w Częstochowie ogłasza nabór na stanowisko – referent w wymiarze ½ etatu.

1. Nazwa jednostki:
Gimnazjum nr 8 z Oddziałami Sportowymi im. Polskich Olimpijczyków w Częstochowie, 
42-200 Częstochowa,
ul. Szczytowa 28/30
tel. 34 366 38 00

2. Nazwa stanowiska: 
referent

3. Wymagania niezbędne (formalne):
· obywatelstwo polskie
· wykształcenie wyższe lub średnie
· niekaralność
· dobra znajomość obsługi komputera
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku


4. Wymagania dodatkowe: 
· znajomość przepisów prawa – Kodeks pracy, Ustawa o systemie oświaty, Karta Nauczyciela                                                 
· doświadczenia zawodowe potwierdzone zaświadczeniami
· umiejętność obsługi urządzeń biurowych
· znajomość programów SIO, Kadry Optivum
· umiejętność redagowania pism biurowych
· komunikatywność, zdyscyplinowanie, sumienność, systematyczność

5. Ogólny zakres wykonywanych zadań:
· prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i pracowników niepedagogicznych
· sporządzanie, gromadzenie i aktualizacja danych z zakresu SIO oraz Kadr Optivum
· realizowanie zadań z zakresu kadr zleconych przez dyrektora szkoły
· terminowe wykonywanie doraźnie zleconych przez dyrektora zadań wynikających z potrzeby zapewnienia prawidłowego funkcjonowania szkoły
· prowadzenie akt osobowych pracowników szkoły zgodny z przepisami prawa
6. Wymagane dokumenty:
· kwestionariusz osobowy zał 1.
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zał 2.
· CV z opisem pracy zawodowej
· kserokopie dokumentów potwierdzające  staż pracy
· kserokopie dokumentu potwierdzającego wykształcenie
· oświadczenie o niekaralności zał 3.
· inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

Dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą  o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002, Nr 101, poz.926) oraz ustawą o pracownikach samorzadowch (Dz.U. 2014.1202)
 
7. Termin i miejsce składania dokumentów oraz tryb postępowania:
Dokumenty należy składać osobiście  w terminie   do 30.03.2015 do  godz. 12.00 w sekretariacie Gimnazjum  Nr 8 z Oddziałami Sportowymi im. Polskich Olimpijczyków w zamkniętej kopercie  opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem „Nabór na stanowisko referenta”
Informacje dodatkowe:
·  nie będą rozpatrywane oferty, które nie spełniają wymagań formalnych,
·  zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu 
 	przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,
· dokumenty nie wykorzystane w procesie rekrutacji będzie można odbierać w sekretariacie  szkoły, dokumenty nie odebrane po 30 dniach zostaną zniszczone,
· informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, 
· informacje dodatkowe można uzyskać pod numerem telefonu: 34 366 38 00   
Załączniki:
1. Kwestionariusz osobowy
2. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji
3. Oświadczenie o niekaralności
Zał. 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY 
UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE


1. Imię (imiona) i nazwisko ...............................................................................................
2. Imiona rodziców ............................................................................................................. 
3. Data urodzenia .....………...............................................................................................
4. Obywatelstwo .................................................................................................................
5. Miejsce zamieszkania  i telefon (adres do korespondencji) ...........................................
 	   .........................................................................................................................................        
6. Wykształcenie ................................................................................................................
                     				(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)
    .........................................................................................................................................
    .........................................................................................................................................
					 (zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)
7. Wykształcenie uzupełniające .........................................................................................
     ........................................................................................................................................
     ........................................................................................................................................
     ........................................................................................................................................
(kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ........................................................................
      .......................................................................................................................................
      .......................................................................................................................................
      .......................................................................................................................................
      .......................................................................................................................................
(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania ..............................................
      .......................................................................................................................................
      .......................................................................................................................................
[bookmark: _GoBack]    ....................................................................................................................................... 
(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)
10. Oświadczam, że pozostaję/nie pozostaję*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujących
      pracy.
11. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-4 są zgodne z dowodem osobistym seria .......
     nr ................. wydanym przez .......................................................................................
     ........................................................................................................................................
     lub innym dowodem tożsamości .................................................................................
	     ........................................................................................................................................


	........................................ 	................................................
	(miejscowość i data)	(podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)






____________	
*) Właściwe podkreślić



                

Zał. 2
……………………………………………….
              Imię nazwisko   
………………………………………
               adres zamieszkania



Oświadczenie o wyrażeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji


Niniejszym oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm./ oraz z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych /Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ze zm./

									………………………………
										(czytelny podpis)










Zał. 3
………………………………………				data………………………
                imię i nazwisko

……………………………………………….
                 adres zamieszkania

………………………………………


Oświadczenie 

Ja niżej podpisany/a, świadom/a odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) oświadczam, że:
· nie byłem/am karany/a za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych.

							
…………………………….
										(czytelny podpis)
Dz.U.97.88.553
ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
Art. 233. § 1. Kto, składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3.




