Wierzbica, 12.10.2009 r.

Dyrektor 
Publicznej Szkoły Podstawowej im. Stefana Żeromskiego w Wierzbicy, 
ul. Żeromskiego 62 26-680 Wierzbica
Ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy: 
starszy referent 
1. Nazwa jednostki:
Publiczna Szkoła Podstawowa im. Stefana Żeromskiego w Wierzbicy, 
ul. Żeromskiego 62, 26-680 Wierzbica
2. Nazwa stanowiska: starszy referent 
3. Wymiar czasu pracy: 1 etat – pełny wymiar czasu pracy 
4. Miejsce wykonywania pracy: 26-680 Wierzbica, ul. Żeromskiego 62 – Publiczna Szkoła Podstawowa im. Stefana Żeromskiego w Wierzbicy 
5. Rodzaj umowy: umowa o pracę na czas próbny z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony. 

Wymagania warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze: 
· posiadanie obywatelstwa polskiego,
· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie i przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa karno-skarbowe, 

· minimum trzymiesięczne doświadczenie w jednostkach budżetowych lub dziale kadr bądź administracji.
Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem starszego referenta szkoły: 
· wykształcenie wyższe,
· posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku referenta, 

· obsługa komputera, znajomość /MS WINDOWS, MS OFFICE, Internet, Vulcan/, obsługa urządzeń biurowych, 

· umiejętność redagowania pism, 
· dobra znajomość praktyczna obowiązujących przepisów z zakresu prawa pracy i ubezpieczeń społecznych, Karty Nauczyciela oraz Ustawy o systemie oświaty,
· znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej.
Do zakresu obowiązków starszego referenta należeć będzie: 

· prowadzenie dokumentacji szkolnej,

· przyjmowanie i wysyłanie korespondencji,

· prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

· prowadzenie dokumentacji finansowej,
· prowadzenie dokumentacji płacowej pracowników,
· prowadzenie druków ścisłego zarachowania,

· kierowanie pracą sekretariatu,
· sporządzanie sprawozdań GUS, SIO, UG, KO, MEN, ZUS, PFRON,
· współpraca z księgowością i innymi działami placówki, 
· prowadzenie archiwum dokumentów, 

· przeprowadzanie inwentaryzacji składników majątkowych, 

· wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora placówki. 

Wymagania dodatkowe:

· kreatywność, komunikatywność, operatywność,

· umiejętność pracy w zespole,
· skrupulatność i dokładność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,
· dobra organizacja pracy,

· uczciwość, dyspozycyjność,
· staranność, samodzielność, komunikatywność, wysoka kultura osobista,
· umiejętność analizy problemów i podejmowania działań.
Wymagane dokumenty: 
· list motywacyjny i CV ze zdjęciem, 
· aktualne zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy na stanowisku starszego referenta,
· kopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego wykształcenia, kopie dokumentów o ukończonych kursach podnoszących kwalifikacje oraz kopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy,
· oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji związanych 
z dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 14, poz.114 z późn. zm),
· kwestionariusz osobowy, 
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie; o braku prawomocnego skazania za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa karne skarbowe,

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych związanych 
z rekrutacją na stanowisko starszego referenta w Publicznej szkole Podstawowej im. Stefana Żeromskiego w Wierzbicy, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. /Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami/. 

Miejsce i termin składania ofert: 

· Oferty z wymaganymi dokumentami należy składać w sekretariacie Publicznej Szkoły Podstawowej im. Stefana Żeromskiego w Wierzbicy, ul. Żeromskiego 62, 26-680 Wierzbica w terminie do 23 października 2009 r. do godziny 10:00. 
· Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem 
i nazwiskiem, podaniem telefonu kontaktowego kandydata z dopiskiem: 

„Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta”

· Oferty, które wpłyną do szkoły po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane. 

· Nabór na wolne stanowisko urzędnicze prowadzony będzie w dwóch etapach: 
· etap I przeprowadzenie analizy formalnej złożonych przez kandydata dokumentów, 
· etap II przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej kandydatów spełniających wymagania formalne. 

· O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.

· Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Publicznej Szkole Podstawowej im. Stefana Żeromskiego w Wierzbicy, ul. Żeromskiego 62, 26-680 Wierzbica zostaną dołączone do jego akt osobowych. 
· Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w sekretariacie szkoły przez okres jednego miesiąca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Nie odebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone. 

Dodatkowe informacje:
· kontakt telefoniczny: 048 618-20-28
· e-mail: psp56@op.pl
