Ogloszenie o naborze - Publiczne Gimnazjum Nr 1

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr 1 w Starogardzie Gdanskim
oglasza nabor kandydata

na stanowisko samodzielnego referenta
w Publicznym Gimnazjum Nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Starogardzie Gdanskim

83-200 Starogard Gdanski
aleja Jana Pawta II 10
tel. (058) 56 287 93, fax. (058 ) 56 102 04

1. Nazwa stanowiska : samodzielny referent

2. Do obowiazkow pracownika na tym stanowisku pracy nalezeé bedzie miedzy innymi:
- naliczanie wynagrodzen, przygotowywanie list plac,

- sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS,

- obstuga elektronicznej bankowosci,

- sporzadzanie deklaracji i rozliczen podatkowych,

- prowadzenie kasy.

3. Wymiar czasu pracy : etat ( 40 godzin tygodniowo )
4. Wyksztalcenie : $rednie- staz pracy minimum 4 lata, lub wyzsze- staz pracy minimum 2 lata.

Preferowane doswiadczenie w jednostkach o$wiatowych.

5. Wymagania niezb¢dne :

a) kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie,

b) kandydat musi posiadaé nieposzlakowana opinig, nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne.

6. Wymagania pozadane :

a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne

b) umiejetnos¢ obstugi programéw Word, Excel oraz programéw Vulcan i Patnik

¢) znajomos¢ przepisoOw podatkowych i ubezpieczen spotecznych

d) podstawowa znajomo$¢ ksiggowosci

e) umiejetnos¢ szybkiego analizowania i rozwiazywania probleméw, wspolpraca w zespole
f) samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie w pracy

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie ( kserokopia $wiadectwa maturalnego lub dyplomu)
d) kwestionariusz osobowy

e) kserokopie dokumentow o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

f) odwiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,



g) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres:

Publiczne Gimnazjum Nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Starogardzie Gdanskim

al. Jana Pawla II 10, 83-200 Starogard Gdanski

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Samodzielnego referenta w Publicznym Gimnazjum Nr 1”
lub dostarczy¢ do sekretariatu, mieszczacego si¢ w Publicznym Gimnazjum Nr 1, pokdj Nr 11 (parter)

w nieprzekraczalnym terminie do 19 czerwca 2008 roku.

Dokumenty, ktore wptyna do tut. gimnazjum po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Starogardzie Gdanskim i na tablicy
informacyjnej w siedzibie Publicznego Gimnazjum Nr 1

Szczegdtowych informacji udziela ksiggowos¢ PG-1, al. Jana Pawta II 10, pokdj Nr 15 (parter)
tel. 058 56 287 93

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozn. zmianami) oraz ustawq z dnia 22.03.1990 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zmianami) oraz wlasnorgcznie
podpisane.
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