    ZESPÓŁ SZKÓŁ OGÓLNOKSZTAŁCĄCYCH nr 1 
 
   
  w GDYNI  przy ulicy LEGIONÓW 27

                ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy:

       specjalista do gospodarczych i  specjalista ds. księgowości

Wymiar etatu: 20/40  wymiaru czasu pracy

10/40 specjalista do spraw gospodarczych
10/40 specjalista ds. księgowości
Miejsce wykonywania pracy: Gdynia

Rodzaj umowy: umowa o pracę zgodnie z k.p.

Wykształcenie: wyższe magisterskie lub wyższe zawodowe

w dziedzinie ekonomii, zarządzania lub administracji.
Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:
         -  prowadzenie książki budowlanej obiektu 
          -  dbałość o terminowe dokonywanie przeglądów oraz prowadzenie dokumentacji

             z tym związanej
          -  ewidencja odzieży roboczej, aktualizacji książeczek sanepid, sporządzanie 
             planu urlopów pracowników obsługi.
          -  przygotowanie materiałów dotyczących środków trwałych do programu SIO
          -  prowadzenie harmonogramów czasu pracy pracowników obsługi
          -  odpowiedzialność za wydanie kluczy do szafek uczniowskich oraz dokumentacja 
             z tym związana

          -  prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i nietrwałych, inwentaryzacje

          -  rozliczanie wynajmów, dokumentacja z tym związana
Wymagania warunkujące dopuszczenie do procedury o naborze:

-  posiadanie obywatelstwa polskiego

-  korzystanie w pełni z praw publicznych

-  niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie

-  nieposzlakowana opinia

-  wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji.

niezbędne

 -  minimum 2 lata pracy, w zakresie obowiązków której wykonywano postawione 

    w wymaganiach czynności
-   obsługa komputera i  programów potrzebnych do pracy na wymienionym stanowisku

 -  umiejętność korzystania z internetu i systemów sieciowych 

 -  umiejętność pracy w zespole

 -  rzetelność i dokładność, odpowiedzialność, kreatywność

 -  zalecane ww. doświadczenie zawodowe w oświacie.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

 -  curriculum vitae

 -  list motywacyjny

 -  oryginał lub odpis dokumentów potwierdzających wykształcenie
 -  dokumenty potwierdzające wykonywanie, określonej w postawionych wymaganiach, pracy
 -  oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie

 -  kserokopie świadectw pracy potwierdzające wymagany staż pracy

 -  zalecana opinia o pracy bądź referencje z ostatniego miejsca pracy.
Wymagane dokumenty należy złożyć w sekretariacie Zespołu Szkół Ogólnokształcących nr 1 w Gdyni przy ul. Legionów 27 w zamkniętej 

kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: 

" Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty do spraw gospodarczych 

  oraz ds. księgowości"  do godziny 1400  dnia 04 września 2009 roku.

Aplikacje, które wpłyną po tym terminie nie będą rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy opatrzyć klauzulą:

" Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb   

  niezbędnych do rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku O ochronie danych  

  osobowych ( Dz. U z 2002 roku Nr 101 poz. 926 ze. zm. z 2006 r. Nr 104,poz. 708 i 711, z  2007r. Nr 165  

  poz. 1170, Nr 176, poz. 1238 ze zm.) oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku O pracownikach 

  samorządowych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2008  Nr 223 poz.1458  ze zm.)
