Dyrektor

Gimnazjum w Lubominie

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy na referenta d/s oświaty

w sekretariacie Gimnazjum w Lubominie

1. Wymagania niezbędne :

a) wykształcenie co najmniej średnie i 2-letni staż pracy,

b) znajomość obowiązujących przepisów prawa niezbędnych w prowadzeniu spraw kadrowych, dokumentacji szkolnej, spraw związanych z pomocą materialną dla uczniów,

c) dobra znajomość obsługi komputera umożliwiająca pracę z programami SIO, HERMES.

2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomość specyfiki pracy w szkole,

b) samodzielność, wysoka kultura osobista, łatwość komunikowania się i przekazywania informacji,

c) obowiązkowość, odpowiedzialność za wykonywaną pracę, rzetelność, staranność, dyspozycyjność,

d) odporność na stres,

e) mile widziane posiadanie prawa jazdy.

3. Zakres wykonywanych czynności :

a) prowadzenie spraw kadrowych,

b) prowadzenie dokumentacji szkolnej,

c) archiwizacja dokumentów ,

d) sporządzanie sprawozdań statystycznych,

e) prowadzenie dokumentacji związanej z pomocą materialną o charakterze socjalnym dla uczniów,

f) sporządzanie umów zleceń i umów o dzieło,

g) prowadzenie dokumentacji zamówień publicznych,

h) obsługa SIO i HERMESA,

i) przyjmowanie, wysyłanie i rejestracja korespondencji.

4. Wymagane dokumenty :

a) CV z fotografią,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie świadectw pracy (informacja o dotychczasowym zatrudnieniu),

d) kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

g) zaświadczenie lekarskie o zdolności do zatrudnienia na stanowisku urzędniczym,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w Gimnazjum w Lubominie

ul. Kopernika 4A  sekretariat lub pocztą na adres : Gimnazjum w Lubominie

ul. Kopernika 4A, 11-135 Lubomino z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko pracownika Gimnazjum w Lubominie, w terminie do dnia 20.12.2007 r.

Dokumenty złożone po tym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Lubominie, stronie gimnazjum oraz na tablicy ogłoszeń 

w siedzibie Urzędu Gminy w Lubominie ul. Kopernika 7.

Wymagane dokumenty : list motywacyjny i 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 (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z późn. zm.)”.

