Dyrektor Publicznej Szkoły Podstawowej nr 3 w Brzesku,

32 - 800 Brzesko, ul. Legionów Piłsudskiego 23,

ogłasza otwarty konkurs na stanowisko: 

 starszy referent d/s kadr/kasjer.
Brzesko, dnia 16.12.2008 r.

Ogłoszenie o naborze kandydatów

Na podstawie art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych  (Dz. U. Nr 142, poz. 1593 ze. zm.) oraz Rozporządzenia Rady Ministrów 
z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222 ze zm.).
Dyrektor Publicznej Szkoły Podstawowej nr 3 w Brzesku, 32 - 800 Brzesko, 
ul. Legionów Piłsudskiego 23, ogłasza otwarty konkurs na stanowisko:

Starszy referent d/s kadr/kasjer w wymiarze  3/4 etatu od 1.01.2009 roku

Od kandydata oczekuje się:

1. Poziom i kierunek wykształcenia:

· wyższe 
2.   Wymagania kwalifikacyjne wynikające z przepisów szczególnych:

· nie dotyczy.

3. Zakres wiedzy specjalistycznej:

· znajomość prawa pracy, 

· znajomość zagadnień kadrowych w jednostkach oświatowych  (m. innymi: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa emerytalno- rentowa, Ustawa o pracownikach samorządowych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw).

4. Doświadczenie zawodowe:

· wymagane doświadczenie zawodowe  - minimum  rok  na samodzielnym stanowisku, wymagającym znajomości Kodeksu Pracy, ustawy emerytalno- rentowej oraz przepisów wykonawczych do tych ustaw.
· mile widziane doświadczenie zawodowe zdobyte w urzędach administracji publicznej.

5. Uprawnienia:

· nie dotyczy.

6. Umiejętności:

· znajomość obsługi komputera w tym Word, Excel, obsługa poczty elektronicznej,

7. Odbyte szkolenia:

· mile widziane  szkolenia  z zakresu  prawa pracy lub/i prowadzenia spraw kadrowych,  lub/ i administracji publicznej
8. Cechy charakteru:

· zdyscyplinowanie,

· konsekwencja i odpowiedzialność w działaniu,

· łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych,

· elastyczność rozumienia jako zdolność przystosowywania się do zmieniających warunków działania,

· zdolność szybkiego podejmowania decyzji, dynamika działania,

· umiejętność szybkiego logicznego i analitycznego myślenia.

9. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz praw publicznych.

10. Brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzędniczym.

11. Dostarczenie następujących dokumentów:

· list motywacyjny i cv, z uwzględnieniem wymagań od kandydata,

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i staż pracy /Świadectwa pracy/. Oryginały do wglądu Komisji Rekrutacyjnej,

· aktualne zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku - starszy referent ds. kadr/kasjer,

· adres i telefon kontaktowy,

· oświadczenie o niekaralności za przestępstwa dokonane umyślnie,

· pisemne oświadczenie o przystąpieniu do konkursu,

· oświadczenie  o treści:

Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 z zm.).

Termin i miejsce składania wymaganych dokumentów:

Oferty wraz z wymaganymi załącznikami należy złożyć w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia ogłoszenia konkursu tj. do dnia 30.12.2008 r. w godz. od 8.00 do 15.00, w sekretariacie Publicznej Szkoły  Podstawowej nr 3 w Brzesku,  ul. Legionów Piłsudskiego 23. 

Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem:

"Nabór na stanowisko urzędnicze – starszy referent ds. kadr/kasjer”

imię, nazwisko, adres i telefon osoby składającej ofertę.

Informacja o wyniku naboru podana będzie do publicznej wiadomości w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w  Publicznej Szkole Podstawowej  nr 3 w Brzesku ul. Leg. Piłsudskiego 23 w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru w przypadku,  gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

Dokumentacja procesu naboru:

Opis stanowiska

1. Nazwa stanowiska                                                      starszy referent d/s kadr/kasjer 

2. Główne zadania związane ze stanowiskiem:

· Prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli, administracji i obsługi:
- sprawy związane z nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy 
- ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku za wysługę lat, zasiłku na zagospodarowanie, urlopu dla poratowania zdrowia, odprawy emerytalnej.

· Prowadzenie akt osobowych i archiwizacja.

· Prowadzenie ewidencji czasu pracy. 

·  Wydawanie skierowań na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminów ważności tych badań. 

·  Kompletowanie dokumentów do emerytury i renty. 

·  Prowadzenie sprawozdawczości dot. spraw kadrowych. 

·  Pisanie pism związanych ze zmianą wynagrodzenia, dodatków itd. 

·  Pełnienie funkcji kasjera.
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