PUBLICZNE GIMNAZJUM NR 3 W BRZEGU

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
STARSZEGO REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNO - KADROWYCH
1.  Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

c) brak prawomocnego skazania za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych i samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karno- skarbowe,

d) preferowane doświadczenie pracy  w jednostce budżetowej,

e) ukończenie : studiów wyższych kierunek administracja, lub ukończenie średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły zawodowej o kierunku administracja i posiadanie co najmniej dwuletniej praktyki na w/w stanowisku,

f) biegła obsługa komputera,

g) umiejętność pracy w zespole,

h) samodzielność, odpowiedzialność, dyspozycyjność.

2.  Wymagania dodatkowe:

 a) preferowany staż na w/w stanowisku.

 b) znajomość zagadnień z zakresu funkcjonowania jednostek budżetowych.

 c) znajomość prawa oświatowego (Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela)

3. Zakres wykonywanych zadań:

a) sprawna obsługa kancelaryjno-biurowa;
b) sporządzanie sprawozdań: GUS, PFRON, SIO;
c) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Dyrektora Gimnazjum;
d) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw kadrowych;
4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginał kwestionariusza osobowego,
d) kserokopie dokumentów potwierdzające obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia,

e) kserokopie świadectw pracy, (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),
f) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

g) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

h) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

i) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który  uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze ½ etatu, 

j) 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

1997r. o ochronie danych osobowych (tj. z2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn.zm.)

oraz ustawą z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach samorządowych( tj. z 2001r.

Dz. U. Nr.142, poz. 1593 z późn. zm.)
5. Warunki pracy 
Zatrudnienie na okres próbny, następnie na czas określony, możliwość zawarcia umowy na czas nieokreślony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 15.03.2006r. pod adresem : 

PUBLICZNE GIMNAZJUM NR 3 im. ORLĄT LWOWSKICH UL. Bohaterów Monte Cassino 14,  49-300 BRZEG w zaklejonych kopertach z dopiskiem, Nabór na wolne stanowisko urzędnicze: st.ref.ds.administracyjno-kadrowych w Publicznym Gimnazjum nr 3 im. Orląt Lwowskich w Brzegu.

Aplikacje,  które wpłyną do w/w gimnazjum po  podanym powyżej terminie nie będą rozpatrywane.

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

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Publicznym Gimnazjum nr 3 im. Orląt Lwowskich  w Brzegu przy ul. Bohaterów Monte Cassino 14 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: 0 77 / 404-59-25
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl. oraz na tablicy informacyjnej Publicznego Gimnazjum Nr 3  im. Orląt Lwowskich w Brzegu.
                                              Dyrektor Publicznego Gimnazjum nr 3

                                                   im. Orląt Lwowskich w Brzegu
                                                             (-) Jerzy Wrębiak

PAGE  
3

