Szkota Podstawowa w Nowym Kurowie, Nowe Kurowo37

66-540 Stare Kurowo

Tel; 0957615015, e-mail; spnkurowo@op.pl

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Nowym Kurowie ogtasza nabdér na wolne
stanowisko urzednicze — referent

1. Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

2. Wymagania;

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- korzystania w petni z praw publicznych

- niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwa

popetnione umysinie

- wyksztatcenie wyzsze zawodowe

3. Wymagania dodatkowe;

- znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o systemie oswiaty, o p.d.o.o.f, Karta
Nauczyciela, KPA, Kodeks Pracy

- umiejetnos¢ obstugi komputera / Word, Excel. /

- umiejetno$¢ pracy w zespole

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

A. prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

B. udostepnianie do wgladu, na zadanie pracownika dokumentéw, na podstawie
ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

C. udzielanie pracownikom informacji dotyczacych ich zatrudnienia;

D. sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan .

E. prowadzenie ewidencji i spraw uczniow

F. prowadzenie sekretariatu w szkole

5. Wymagane dokumenty;

- CV, oryginat kwestionariusza osobowego

- kserokopie swiadectw pracy

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie

- oswiadczenie o niekaralnosci

- odwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku

- odwiadczenie o wyrazeniu zgode na przetworzenie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926 ze zmianami),

6. Dokumenty nalezy sktada¢ w Szkole Podstawowej w Nowym Kurowie 37
do dnia 23 grudnia 2011 roku, do godz. 12.00

Decyduje data wptywu do szkoty.

7. Dodatkowe informacje pod nr 095 7515015 lub 095 7819585

8. Informacje o wyniku naboru zostang umieszczone na stronie
www.bip.starekurowo.pl oraz tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowe] w Nowym
Kurowie 37

Dyrektor Szkoty Podstawowej
(-) Jolanta Dobosz
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