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OGLOSZENIE

Dyrektora Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 3
im. ks. Edmunda Roszczynialskiego w Wejherowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Data publikacji 20 stycznia 2015r.

Adres
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych nr 3, 84-200 Wejherowo ul. Budowlanych 2

I1. Nazwa stanowiska :

Referent do spraw kadrowo — sprawozdawczych

I11.Wymiar etatu

Pelen etat

IV. Niezb¢dne wymagania:

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. Kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania powierzonych obowiazkow referenta do sprawa kadrowo -
sprawozdawczych.

5. Spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetiajacych ekonomicznych studiow
magisterskich.

V. Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

TN

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

Znajomo$¢ programow komputerowych (Word, Exel).

Znajomos¢ prawa pracy i prawa oswiatowego.

Znajomo$¢ programow kadrowych i sprawozdawczych.

Latwo$¢ w redagowaniu pism urz¢gdowych.

Umiejgtnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.



V1. Zakres zadan:

1. Prowadzenie spraw kadrowych szkoty — przygotowywanie umoéw o prace oraz innych
drukow 1 aktow kadrowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie danych kadrowych wraz
z przekazywaniem do GUS .

3. Obstuga programu SIO w zakresie spraw kadrowych.

4. Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

5. Ewidencjonowanie rodzajowe zaméwien o wartosci mniejszej niz kwota okreslona
w art.4 pkt.8 Prawa zamowien publicznych .

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia szkolnego.

7. Gospodarowanie srodkami trwatymi i zbiorami bibliotecznymi.

VIl. Wymagane dokumenty:

Zyciorys wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,
List motywacyjny,

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje,

Oswiadczenie o niekaralnosci,

Kserokopia dowodu osobistego,

Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci.

oakrwnE

VIII. Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie do dnia 30 stycznia 2015r. do godziny 14.00
w sekretariacie szkoty przy ul. Budowlanych 2 w Wejherowie. Dokumenty, ktore wptyna po
uptywie podanego terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko samodzielnego referenta do spraw kadrowo -
sprawozdawczych”

Przewidywany termin wstgpnej analizy zlozonych ofert pod wzgledem formalnym to
02 lutego 2015r.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bgda
umieszczone na stronie internetowej szkoty i Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Wejherowie dnia 02 lutego 2015r.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
I miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Przewiduje si¢ zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia kolejnej umowy bez
przeprowadzenia procedury naboru.

Dyrektor

Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 3
im. ks. Edmunda Roszczynialskiego

w Wejherowie



