SZKOLA PODSTAWOWA
im. Bohaterow Westerplatte
" w Chobieni
hobienia, ul. Szkelna 2, 53-305 Rudna . L x
tel, 76 343 95 23, fax 76 813 94 76 Chobienia, dnia 14.10.2020r.
NIP 6922515112 REGON 001239967

P.O. DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W CHOBIENI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
REFERENT DS. GOSPODARCZYCH

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo
Data publikacji ogloszenia: 14.10.2020r.
Termin skladania ofert: 26.10.2020r.

Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, orzeczonym za przestgpstwo umyslne,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na tym stanowisku,

umiejetnoéé obstugi komputera potrzebnych do wykonywania zadan zgodnie z
zajmowanym stanowiskiem,

bardzo dobra znajomos¢ zagadnieti w zakresie ustawy o zaméwieniach publicznych,
wyksztalcenie Srednie badz wyzsze,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z art.

6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnos$¢, sumiennosc, samodzielno$¢, kreatywnosc,
umiejetno$é sprawnego podejmowania decyzji, cheé doskonalenia i pogl¢biania wiedzy w
zakresie zajmowanego stanowiska, wysoka kultura osobista,

doswiadczenie na stanowisku urzgdniczym,

gotowos¢ podjecia pracy od listopada 2020r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

b) uczestniczenie w procesie zakupu towarow 1 ustug,

¢) pomoc W przygotowywaniu dokumentacji i przeprowadzanie zaméwien
publicznych,

d) prowadzenie rejestru umow i porozumien,

e) skladanie zapotrzebowania na zakup materiatéw biurowych, srodkéw czystosci,

f) przyjecie zakupionych lub przekazanych materiatéw i towardw,

g) rozdysponowanie zakupionych srodkéw czystosci oraz wydanie ich poszezegélnym
pracownikom,

h) pomoc w prowadzeniu spraw zwiazanych z gospodarka majatku trwatego placowki,

i) prowadzenie kartotek narzedziowych,



j) sporzadzanie informacji, sprawozdan i dowodéw pomocniczych, nie bedacych
dowodami  ksiggowymi (zamoéwien) i w razie potrzeby przesytanie tych danych
drogg elektroniczna,

k) pomoc przy opisywaniu faktur w zakresie kontroli merytorycznej,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca w budynku Szkoly Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni,
ul.Szkolna 2.
2. wymiar czasu pracy — pelen etat.
3. rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze wymagajaca samodzielnosci.

Informacja dotyczaca zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepetlnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) podanie o pracei CV,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnoéci 1 kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

3) kopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

4) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku postepowania karnego wobec kandydata,

5) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) osoby niepelnosprawne kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

8) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. Bohateréw Westrplatte w Chobieni, ul. Szkolna 2, 59-305 Rudna, z dopiskiem
.Nabor na stanowisko referenta ds. gospodarczych w Szkole Podstawowej im. Bohateréw
Westerplatte w Chobieni” - w terminie do 26.10.2020r. do godziny 9:00.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date ich dorgczenia do Szkoty
Podstawowe] im. Bohaterow Westerplatte w Chobieni uwazaé si¢ begdzie date ich wplywu do
jednostki. Aplikacje, ktére wptyna po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spemiajgcy wymagania formalne zostang w dniu 26.10.2020r. telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole zostana dotaczone do
jego akt osobowych.



3. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Kadrach Szkoty Podstawowej
im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W okresie tym, kandydaci bgdg mogli dokonywa¢ odbioru swoich
dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Nie odebrane dokumenty po uptywie trzech miesigcy
zostang ZniszZczone.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publiczne]
Szkoly Podstawowej im. Bohaterow Westerplatte w Chobieni oraz umieszczona na tablicy
ogloszen Szkoty.

po. DYREKTORA/SZKOLY

mgr RenQaLK&charzéw






