     ZESPÓŁ SZKÓŁ OGÓLNOKSZTAŁCĄCYCH nr 1 
 
   
  w GDYNI  przy ulicy LEGIONÓW 27

                   ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy:

                           specjalista do spraw kadr.
Wymiar etatu: 40/40 – pełny wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy: Gdynia. Rodzaj umowy: umowa o pracę zgodnie z k.p. i PUZP.
Wykształcenie: wyższe magisterskie lub wyższe zawodowe: prawo, administracja,
a także wyższe na innym kierunku wraz z kursami, szkoleniami dotyczącymi zakresu 

pełnienia wymienionych niżej obowiązków i dających prawo do pełnienia ww. funkcji.                       
  Wymagania: warunkujące dopuszczenie do procedury o naborze:
- obywatelstwo polskie,

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

- niekaralność za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,   

  przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko 

  wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,

- nieposzlakowana opinia

- wiedza z zakresu problematyki prawa pracy; biegła znajomość przepisów ustawy Kodeks 

  pracy, ustawy O pracownikach samorządowych oraz ustawy O systemie oświaty i ustawy 

  Karta Nauczyciela, szeroko pojęte przepisy prawne dotyczące awansu zawodowego nauczycieli, 

  wiadomości dotyczące funkcjonowania w placówce  klas z maturą międzynarodową,
- ukończone studia wyższe, kursy z dziedziny prawa dotyczące prowadzenia tego działu,

  minimum 5 letnia praktyka w dziale kadr zespołu szkół z klasami matury międzynarodowej
- umiejętność korzystania z internetu i systemów sieciowych

- obsługa programów komputerowych, Kadry- Płace , Płatnik, ProgMan,
- umiejętność pracy w zespole, rzetelność i dokładność, odpowiedzialność, kreatywność, 

  komunikatywność
     Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:
- prowadzenie spraw osobowych pracowników, prowadzenie rejestrów dotyczących 
  zatrudnienia, sporządzanie umów o pracę, wystawianie świadectw pracy, zaświadczeń i in.
- obsługa formalności dotyczących uprawnień emerytalnych poszczególnych grup pracowników,

- ewidencjonowanie czasu pracy pracowników administracji,

- procedury dotyczące awansu zawodowego nauczycieli w tym nauczycieli matury międzynarodowej,
- procedury związane z nadawaniem orderów i odznaczeń państwowych oraz szkoleń pracowniczych,
- szeroko pojęta sprawozdawczość ZUS, GUS, MEN, UM dotycząca zatrudnienia poszczególnych 

  grup zawodowych
   Wymagane dokumenty i oświadczenia:
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie 
- CV,

- dokumenty potwierdzających posiadane wykształcenie/ kserokopie,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach / kserokopie,

- świadectw pracy/ kserokopie ,

- oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwa umyślne,

- oświadczenie o posiadaniu pełni praw publicznych i posiadaniu pełnej zdolności 

  do czynności prawnych.
Wymagane dokumenty aplikacyjne, które powinny być opatrzone klauzulą: 

„ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy 

  dla potrzeb niezbędnych do realizacji  procesu rekrutacji zgodnie z ustawą 

   z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r  Nr 101, poz. 926 

    ze zmianami) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 roku O pracownikach samorządowych 
    (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), należy składać na piśmie w siedzibie  III Liceum Ogólnokształcącego z Oddziałami Dwujęzycznymi im. Marynarki Wojennej RP w Gdyni
przy ulicy Legionów 27 w godzinach  od  8 00  do  15  00  w terminie do  26 marca 2011 r.
z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. kadr ”.
Aplikacje, które wpłyną  po tym terminie nie będą rozpatrywane. Za zachowanie terminu 
do złożenia dokumentów uznaje się datę wpływu dokumentów. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej III LO oraz na tablicy informacyjnej Zespole Szkół Ogólnokształcących nr 1 w  Gdyni. Informacje: tel.  58 6221833 w 35
Gdynia   15 marca 2011 r.  




