     ZESPÓŁ SZKÓŁ OGÓLNOKSZTAŁCĄCYCH nr 1 
 
   
  w GDYNI  przy ulicy LEGIONÓW 27

                   ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy:

            specjalista do spraw  administracyjno-gospodarczych.

Wymiar etatu: 40/40 - pełny wymiar

Miejsce wykonywania pracy: Gdynia

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

Wykształcenie: wyższe ekonomiczne lub techniczne   
Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:
-zgodne z obowiązującymi przepisami dokonywanie zakupów towarów i usług, wybór trybu 
 i przestrzeganie Prawa zamówień publicznych 

-prowadzenie prawidłowej gospodarki materiałami i wyposażeniem
-opracowanie  informacji sprawozdawczych: GUS, SIO, MEN, UM

-prace związane z obsługą e-dziennika

-obsługa programów komputerowych sekretariatu
- archiwizacja dokumentów; aktualizacja zasobów archiwum szkolnego
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 na stanowisku realizującym zadania ekonomiczno-techniczne 

      oraz administracyjno-oświatowe

           -    umiejętność korzystania z Internetu i systemów sieciowych

· umiejętność pracy w zespole

· rzetelność, dokładność, odpowiedzialność, kreatywność

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· curriculum vitae

· list motywacyjny

· oryginał lub odpis dokumentów potwierdzających wykształcenie

· 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 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 1997r 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  15 sierpnia 2012 roku z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty 
ds. administracyjno-gospodarczych ”.
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   09 lipca 2012 r.  


