OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej im. Bataliom ,,Zo §ka”
w Celestynowie ogtasza nabdr na wolne stanowiskogmy

SPECJALISTA DO SPRAW ADMINISTRACYJNO -KADROWYCH
KANDYDAT NA WW. STANOWISKO MUSI SPELNIA C NASTEPUJACE WYMAGANIA:
1. Wymagania niezlgdne:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ukaiczyt 18 rokzycia i ma petg zdoIng¢ do czynnéci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,

) posiada stan zdrowia pozwalgj na zatrudnienie na oktenym stanowisku,

d) posiada wyksztatcenie minimurednie (dobrze widziane ekonomiczne),

e) nie byt prawomocnie skazany za prgpstwo umglne.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiegtnos¢ obstugi komputera
b) znajoméc¢ Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o Sysee@iviaty, Ustawy

o Pracownikach Samadowych i Ustawy o Rachunkowd w zakresie prowadzenia kgi
inwentarzowych

3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie spraw zgianych z kadrami nauczycielskimi oraz pracowniké@padagogicznych ,
w tym micdzy innymi:
a) zawieranie i rozgkywanie umow O prag
b) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych,
c) prowadzenie korespondencji wyniagj ze stosunku pracy,
d) rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,
e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiemigbojacego regulaminu pracy i regulaminu
wynagradzania,
f) prowadzenie spraw zgz@anych z obowizkowymiswiadczeniami zdrowotnymi.

2. Prowadzenie obstugi administracyjnej, w tyngaaly innymi:
a) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowsjagcej placowki i pracownikdéw szkoty,
b) prowadzenie kgj inwentarzowych
c¢) prowadzenie dochoddw wiasnych szkoty,
d) wspieranie dyrekcji w sprawach pozyskiwainaikow.
e)sprawozdawczé do GUS, MEN, obstuga programu SIO i innych,
f) prowadzenie dokumentacji administracyjngospodarczej ,
g) prowadzenie dokumentacji azanej z inwentaryzagjmaptku szkoty,
h) wykonywanie innych zadaleconych przez przetonych.



4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys —CV,

b) list motywacyjny,

¢) dokument péwiadczajcy wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy,

e) z&dwiadczenie o niekaraldoi,

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach iiepgtnosciach,

g) cdwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcegkrutacii.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne mglesktad& osobscie w siedzibie Publicznej Szkoty
Podstawowej w Celestynowie ul. Wrzosowa 42, w zdgtioh kopertach z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko specjalisty do spraw administracyjnorgagch” w terminie do dnid5 lutego 2011 r. do
g0dz.15.00 .

Informacja o wyniku naboru ¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynformacji
Publicznej Gminy Celestynow.

Informacje na temat naboru @ uzyska w sekretariacie szkoty, Tel. 022-789-70-22.



