Rybnik, dnia 09-12-2016r.
O G Ł O S Z E N I E

Dyrektor Gimnazjum Mistrzostwa Sportowego nr 1 z Oddziałami Integracyjnymi                               im. Adama Mickiewicza w Rybniku ul. Cmentarna 1  
ogłasza nabór kandydatów na wolne 
stanowisko:

SAMODZIELNY REFERENT
I. Wymagania niezbędne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie wykształcenia średniego lub wyższego o kierunku ekonomicznym                        lub administracyjnym, 
3) doświadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym w oświacie,

4) znajomość regulacji prawnych z zakresu: Kodeks pracy, Karta nauczyciela,  Ustawa                 o Systemie Oświaty, ustawa Prawo Zamówień Publicznych, 
5) znajomość programów Vulcan, w tym: Dziennik elektroniczny, 
6) obsługa programu SIO,

7) umiejętność biegłej obsługi komputera,
8) posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

9) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
10)  nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane               z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

11) nieposzlakowana opinia,
Uwaga: Osoby, które nie spełniają wymagań niezbędnych nie zostaną dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.
II.  Wymagania dodatkowe:
1) komunikatywność, w tym łatwość przekazywania informacji,
2) dyspozycyjność,

3) umiejętność interpretacji i stosowania przepisów,

4) kreatywność,

5) inicjatywa i umiejętność samodzielnego rozwiązywania problemów,

6) umiejętność pracy w zespole i pod presją czasu,
7) umiejętność działania w sytuacjach stresowych,
8) odpowiedzialność, dokładność i rzetelność,

9) zdolności analityczne.
10) Wysoka kultura osobista,
III.  Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. Znajomość aktualnych przepisów dotyczących organizacji pracy kancelarii.

2. Organizowanie właściwego obiegu dokumentów, przyjmowanie i wysyłanie korespondencji zgodnie z instrukcją kancelaryjną. Pośredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami i interesantami. Rzetelne i terminowe przekazywanie informacji służbowych  wszystkim pracownikom szkoły.

3.  Znajomość i przestrzeganie obowiązujących przepisów prawnych w ramach powierzonego stanowiska, w szczególności kodeksu pracy, aktów około kodeksowych.
4. Znajomość i przestrzeganie wewnętrznych aktów normatywnych, w szczególności regulaminów, instrukcji, zarządzeń.

5. Prowadzenie spraw uczniowskich( m. in. kontrola realizacji obowiązku szkolnego, księga uczniów, księga ewidencji, dziennik elektroniczny, wypadki, legitymacje szkolne ).

6. Bieżące wprowadzanie  danych do SIO.

7. Organizowanie zamówień publicznych zgodnie z obowiązującym regulaminem.

8. Rejestrowanie i opisywanie faktur.

9. Sporządzanie umów  zawieranych przez szkolę z różnymi podmiotami.

10. Prowadzenie archiwum szkolnego.

IV.  Wymagane dokumenty i oświadczenia :

1) cv  -  życiorys,

2) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

3) kserokopie dotychczasowych świadectw pracy,

4) kserokopia  dowodu osobistego,

5)  oświadczenie kandydata o posiadaniu niezbędnego doświadczenia,   o którym mowa w pkt I ust. 3,
6) oświadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za przestępstwa umyślne,      ( przed zawarciem umowy o pracę przedłożenie zapytania o karalność z Krajowego Rejestru Karnego)
7) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i  korzystaniu z pełni praw publicznych,
8) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 
do celów rekrutacji,

9) oświadczenie kandydata o przyjęciu do wiadomości faktu obowiązku publikacji 
w BIP danych osobowych.
V.   Warunki pracy:
1. miejsce: Gimnazjum Mistrzostwa Sportowego nr 1 z Oddziałami Integracyjnymi im. Adama Mickiewicza w Rybniku ul. Cmentarna 1

2. wymiar czasu pracy: 1 etat

3.  umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony, tj. 31.08.2017 r. z tym, że w przypadku osoby podejmującej pierwszą  pracę   na stanowisku  urzędniczym -  na czas określony do 6 miesięcy.
Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 

„Kandydat na stanowisko: samodzielny referent  w Gimnazjum Mistrzostwa Sportowego      nr 1 ” należy składać w  terminie do dnia 23 grudnia 2016  roku do godz. 15.00            pod adresem: Gimnazjum Mistrzostwa Sportowego nr 1 z Oddziałami Integracyjnymi im. Adama Mickiewicza ul. Cmentarna 1      44-200 Rybnik    w sekretariacie szkoły. 
VI. Inne informacje: 
Dokumenty, które wpłyną do szkoły,  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Lista kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru będzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń                       w Gimnazjum Mistrzostwa Sportowego  nr 1 z Oddziałami Integracyjnymi im. Adama Mickiewicza ul. Cmentarna 1 44-200 Rybnik,   - zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008  roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 r., 223, poz. 1458 z póź. zm.). 
Wymagane dokumenty aplikacyjne być podpisane  własnoręcznie i opatrzone klauzulą: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą                         o pracownikach samorządowych( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z późn. zm.)
