Częstochowa, dnia 20 lutego 2014r.

Załącznik Nr 3

Do Regulaminu

OGŁASZENIE NABÓRU

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 2
w Częstochowie ul. Olsztyńska 42  
ogłasza nabór na stanowisko :

referenta
 w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Częstochowie

I. Wymagania niezbędne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego

2) wykształcenie wyższe preferowane ekonomiczne, administracyjne

3) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych

4) brak prawomocnego skazania za przestępstwa popełnione umyślnie 

5) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

6) nieposzlakowana opinia

7) znajomość przepisów prawa administracyjnego, prawa oświatowego oraz aktów regulujących funkcjonowanie placówek oświatowych

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość obsługi kadrowej w jednostce budżetowej 

2) obsługa programu Vulcan Kadry Optivum
3) prowadzenie właściwej polityki kadrowej

4) obsługa pakietu Microsoft Office 
5) obsługa Inernetu w tym prowadzenie korespondencji e-mail

6) umiejętność redagowania pism urzędowych
7) umiejętność pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywność, samodzielność, umiejętność organizowania pracy, dokładność, sumienność, rzetelność, życzliwość,

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) kompletowanie, przechowywanie i prowadzenie akt osobowych pracowników zespołu zgodnie z obowiązującymi przepisami

2) archiwizowanie akt osobowych

3) dokonywanie formalności związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników
4) sprawdzanie terminów badań lekarskich oraz szkoleń z zakresu BHP 

5) prowadzenie ewidencji wartościowo-ilościowej i ilościowej środków trwałych, organizacja inwentaryzacji zgodnie z przepisami prawa

6) kierowanie drobnymi remontami w zespole, zlecanie pracownikom gospodarczym wykonywanie prac remontowych i porządkowych

7) prowadzenie ewidencji obecności pracowników administracji i obsługi oraz ewidencji urlopów i zwolnień 

8) współpraca z Biurem Finansów Oświaty

9) sporządzanie sprawozdań

10) przygotowywanie arkuszy ocen do oprawy

11) wykonywanie innych poleceń dyrektora i wicedyrektora placówki
IV. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) Oryginał kwestionariusza osobowego

4) kserokopie świadectw pracy

5) kserokopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje i wykształcenie zawodowe,

6) oświadczenie o niekaralności,

7) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu.

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV 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 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych  (t. j. z 2002 r. Dz. U. Nr 101, poz.926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca z 1999r. o  pracownikach samorządowych (t.j.  z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz.1593 z późn. zm.)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 06.03.2014 do godz. 15.00 Pod adresem: Zespół Szkolno-Przedszkolny nr 2 ul. Olsztyńska 42 42-202 Częstochowa w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze referenta  w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2

Aplikacje, które wpłynęły do placówki po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastąpi w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w dniu 07 marca 2014r
o godz. 10.00

Z regulaminem naboru można się zapoznać w siedzibie  Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Częstochowie ul. Olsztyńska 42  oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://zsp2.bip.czestochowa.pl 

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej wraz z terminem  rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (http://zsp2.bip.czestochowa.pl ) w terminie do dnia 13.03.2014r

Dyrektor 
                                                                              Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 

                                                                                               w Częstochowie

                                                                                                  Maria Kowol

