








Szczyrk, 27.11. 2008r.

Dyrektor Zespołu Szkoły Podstawowej 
i Gimnazjum Nr 1 w Szczyrku 
ogłasza nabór 
na wolne stanowisko urzędnicze w ZSPiG nr 1 Szczyrk
1.Określenie stanowiska urzędniczego :

Specjalista ds. kadrowo-płacowych

I. Wymagania niezbędne:

1.Obywatelstwo polskie

2.Wykształcenie co najmniej średnie.
3.Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.
4.Staż pracy-minimum 3 lata w tym 1 rok w dziale kadr.
II. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomość przepisów Kodeksu Pracy , Karty Nauczyciela.

2.Znajomość obsługi komputera.
III. Zakres zadań:

1.Prowadzenie akt osobowych pracowników w sposób zgodny z przepisami prawa.
2.Prowadzenie całości spraw wynikających ze stosunku pracy tj.

-przygotowanie pism związanych z nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy oraz zmianą warunków zatrudnienia, w tym umów o pracę, porozumień zmieniających, decyzji płacowych, wypowiedzeń umów o pracę, wypowiedzeń zmieniających, świadectw pracy i innych,
-nadzór nad wykorzystaniem czasu pracy i urlopów oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy,
-wprowadzanie , aktualizacja i archiwizowanie danych w programie kadrowym,

-prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracowników,
-współpraca z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych,

-prowadzenie bieżącego archiwum oraz pism kadrowych,

-sporządzanie sprawozdań z zakresu zatrudnienia,

IV. Wymagane dokumenty:

-list motywacyjny

-życiorys /CV/

-kwestionariusz osobowy (oryginał)

-kopie świadectw pracy- dotyczy osób ze stażem,
-kopie dyplomów potwierdzające  wykształcenie,

-kopie dokumentów o ukończonych kursach podnoszących kwalifikacje,

-referencje mile widziane.,

-zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska

-oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

-oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych,

-oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesy rekrutacji,
V. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty z dopiskiem: 
”Nabór na stanowisko urzędnicze-specjalista ds. kadrowo-płacowych”

Należy przesłać na adres szkoły: 

Zespół Szkoły Podstawowej i Gimnazjum Nr 1 w Szczyrku, 

ul. Szkolna 9, 43-370 Szczyrk 
lub osobiście w sekretariacie szkoły do 15 grudnia 2008r.
VI. Inne informacje:

1.Oferty, które wpłyną do szkoły po terminie nie będą rozpatrywane.

2.Nabór przeprowadzi komisja powołana przez Dyrektora szkoły.

3.O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostaną poinformowani indywidualnie.

VII. Osoba wyłoniona w drodze naboru zostanie zatrudniona na czas określony  w wymiarze ½ etatu.

                                                             Dyrektor
                                                            Zespołu Szkoły Podstawowej i Gimnazjum Nr 1

                                                          w Szczyrku

                                                        mgr Janusz MAKUCH










Szczyrk, 27.11.2008r.
Dyrektor Zespołu Szkoły Podstawowej 
i Gimnazjum Nr 1 w Szczyrku 
ogłasza nabór 
na wolne stanowisko urzędnicze w ZSPiG nr 1 Szczyrk

1.Określenie stanowiska urzędniczego :

Główny księgowy
I. Wymagania niezbędne:

1.Obywatelstwo polskie

2.Wykształcenie wyższe w zakresie rachunkowości , ekonomii i zarządzania
3.Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.

4.Staż pracy-minimum 3 lata 
II. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomość przepisów wynikających;

- Ustawy o rachunkowości, 

- Ustawy o finansach publicznych
2.Znajomość obsługi komputera.

III. Zakres zadań:

Prowadzenie pełnej rachunkowości w ZSPiG nr 1 w tym rzetelne i terminowe sporządzanie planów i sprawozdań finansowych zgodnie z obowiązującymi przepisami i wytycznymi organu prowadzącego i inne wynikające z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowości.
IV. Wymagane dokumenty:

-list motywacyjny

-życiorys /CV/

-kwestionariusz osobowy (oryginał)

-kopie świadectw pracy- dotyczy osób ze stażem,

-kopie dyplomów potwierdzające  wykształcenie,

-kopie dokumentów o ukończonych kursach podnoszących kwalifikacje,

-referencje mile widziane.,

-zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska

-oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

-oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych,

-oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesy rekrutacji,

V. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty z dopiskiem 

”Nabór na stanowisko urzędnicze-Główny księgowy”

Należy przesłać na adres szkoły: 

Zespół Szkoły Podstawowej i Gimnazjum nr 1 w Szczyrku, 

ul. Szkolna 9, 43-370 Szczyrk

lub osobiście w sekretariacie szkoły do 15 grudnia 2008r.

VI. Inne informacje:

1.Oferty, które wpłyną do szkoły po terminie nie będą rozpatrywane.

2.Nabór przeprowadzi komisja powołana przez Dyrektora szkoły.

3.O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostaną poinformowani indywidualnie.

VII. Osoba wyłoniona w drodze naboru zostanie zatrudniona na czas określony  w wymiarze ½ etatu.

