

Załącznik nr 3

Szkoła Podstawowa nr 21

w Wodzisławiu Śl.

ogłasza nabór na stanowisko

REFERENTA

Miejsce pracy:

Szkoła Podstawowa nr 21, ul. B. Chrobrego 308, 44-313 Wodzisław Śl.

Obowiązki pracownika:

Wykonywanie czynności związanych z prowadzeniem kancelarii szkolnej zgodnie z obowiązującymi przepisami, a w szczególności:

1. Prowadzenie spraw kadrowych.

2. Prowadzenie dokumentacji uczniowskiej (księga uczniów i ewidencji).

3. Przeprowadzanie inwentaryzacji.

4. Prowadzenie jednolitego rzeczowego rejestru akt.

5. Przygotowywanie dokumentacji finansowej szkoły.

6. Sporządzanie sprawozdań.

7. Obsługa urządzeń biurowych.

8. Przyjmowanie interesantów.

Wymagania stawiane kandydatom:

1. Posiadanie kwalifikacji zawodowych stosownych do objęcia stanowiska referenta:

1) Konieczne wykształcenie minimum średnie o kierunku technik administracji.

2) Pożądane wykształcenie wyższe w zakresie administracji.

2. Znajomość przepisów prawa dotyczących samorządu gminnego, funkcjonowania szkół, spraw pracowniczych (ustawy: KPA, KN, KP, o systemie oświaty, o samorządzie gminnym).

3. Umiejętność śledzenia na bieżąco zmian w przepisach oraz interpretacji prawa.

4. Posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na stanowisku referenta.

5. Brak karalności za przestępstwa popełnione umyślnie.

6. Umiejętność obsługi komputera (programu Word, Excel), korzystania z Internetu.

7. Umiejętność kontaktu z interesantami ( rodzicami, nauczycielami, uczniami).

8. Umiejętność pracy w zespole.

9.  Cechowanie się pogodnym usposobieniem, komunikatywnością, sumiennością i samodzielnością.

Wymagania pożądane:

1. Biegłe pisanie na maszynie.

2. Znajomość języka angielskiego.

Oferty kandydatów muszą zawierać:

1. Podanie o pracę.

2. Kwestionariusz personalny kandydata.

3. Dyplom ukończenia szkoły (lub uwierzytelnione kopie).

4. Zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania stanowiska referenta.

5. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.

6. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie swoich 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 Dz.U. z 1997 r nr 133 poz. 883 z póź. zmianami).

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni składać w zamkniętych                        i zaadresowanych kopertach do dnia 14. 08. 2006 roku w sekretariacie Szkoły                   Podstawowej nr 21 w Wodzisławiu Śl., ul. B. Chrobrego 308.  Sekretariat  Szkoły  jest czynny  od poniedziałku do piątku w godzinach  od 9,00  do 13,00.

Na kopercie powinien być umieszczony napis:

„Nabór na stanowisko referenta w Szkole Podstawowej nr 21 w Wodzisławiu Śl.”

Oferty można składać osobiście lub drogą pocztową – decyduje data wpływu do sekretariatu Szkoły.

Kwestionariusz personalny kandydata oraz charakterystykę wymagań na stanowisku stanowią załączniki do niniejszego ogłoszenia i są dostępne w BIP Urząd Miasta Wodzisławia Śl. Oraz w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 21 w Wodzisławiu Śl.

Lista kandydatów, którzy spełnią wymogi formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostanie upowszechniona w BIP po upływie podanego wyżej  terminu do złożenia doku-mentów. Lista ta będzie zawierać imię i nazwisko oraz miejsce zamieszkania kandydatów, w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego. 


Informacje dodatkowe o naborze można uzyskać w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 21 w Wodzisławiu Śl.


Pracownikiem upoważnionym do bezpośrednich kontaktów z kandydatami jest:

Bronisława Materzok nr tel. (032) 456 49 12

