Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Sw. Jana Pawla II w Paczkowie oglasza nabér na
wolne stanowisko pracy — kierownik gospodarczy

1.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna spelnia¢ nastgpujace Wymagania
niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja publiczna lub prawo pracy
z minimum 2 letnim stazem pracy na podobnym stanowisku,

biegtos¢ w obstudze komputera przede wszystkim w zakresie MS Office oraz programu
kadrowego,

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

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umyslnie,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢ 1 dyspozycyjnosé

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna spetnia¢ nastepujagce wymagania
dodatkowe:

obowigzkowo$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, rzetelnosc,
staranno$¢, terminowosc,

umiejetnos¢ kreowania dobrego wizerunku szkoty,

umiejetnos¢ koordynowania prac,

umiejetnos¢ pracy w zespole

Osoba zatrudniona na stanowisku, ktorego dotyczy konkurs zobowigzana bedzie
miedzy innymi do:

prowadzenia akt pracowniczych wszystkich pracownikow szkoty,

przygotowywania uméw o pracg, angazy zmieniajacych, sporzadzenia i wydawania
Swiadectw pracy, prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikOw oraz
przygotowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze sprawami pracowniczymi,
przygotowywania tabel wynagrodzen dla wszystkich grup pracowniczych w szkole,
naliczania i przygotowywania ekwiwalentow za pranie odziezy dla pracownikow
szkoty,

kontroli waznosci badan lekarskich pracownikow szkoty oraz wystawiania skierowan
na badania,

nadzorowania i kontroli podleglych pracownikow administracji i obstugi
oraz ustalania zakresow obowigzkéw dla pracownikow administracji i obstugi,
kontroli waznosci szkolen okresowych pracownikow: bhp, p.poz, pierwszej pomocy
oraz organizacja wymienionych szkolen,

przygotowywania zaswiadczen z zakresu stosunku pracy dla pracownikow szkoty,



e nadzoru nad zabezpieczeniem majatku szkoly i podejmowania w tym Kierunku
niezbg¢dnych dziatan,

e przygotowywania sprawozdan do Gltownego Urzedu
Statystycznego, organu prowadzacego szkote oraz innych jednostek,

e Dbiezacej obstugi tj. przygotowywania danych oraz ich wprowadzania do Systemu
Informacji Oswiatowej,

e wspolpracy przy opracowywaniu planu budzetowego szkolty na kolejny rok
kalendarzowy,

e uczestniczenia w planowaniu zadan  inwestycyjnych, wspolpracy z
wykonawcami prac remontowo — budowlanych,

o wykonywania zadan z zakresu realizacji kontroli zarzadczej: okreslanie, celow zadan
oraz miernikow, tworzenie planéw kontroli oraz opracowywanie rejestru ryzyka na
kolejny rok, sporzadzenie sprawozdan oraz o$wiadczen itp.),

e ewidencjonowania i opisywania faktur,

« uaktualniania regulaminéw obowigzujacych w zaktadzie pracy,

e przygotowywania deklaracji dot. optat za wprowadzanie gazéw lub pylow do
powietrza, wprowadzanie $ciekow do wod lub do ziemi, poboru wéd oraz sktadowania
odpadow, o ktorych mowa w art. 273 ust. 1 ustawy — Prawo ochrony §rodowiska,

e obstlugi monitoringu wizyjnego szkoty (odtwarzanie nagran, kopiowanie nagran),

e przygotowywania dokumentacji zwigzanej z procedurg naboru na wolne stanowiska
pracy w szkole (pracownicy administracji i obstugi),

« redagowania pism wewngtrznych oraz zewngtrznych do instytucji wspotpracujacych ze

szkola,

e zalatwiania spraw zwigzanych z obstuga szkoty wynikajacych z jej biezacego
funkcjonowania,

« wykonywania innych zadan zleconych przez dyrektora z zakresu administracji szkoty.

4. Osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie powinny ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. $w. Jana Pawta I przy ul. Szkolnej 16, 62-021 Paczkowo lub przestaé
poczta na w/w adres oferty pracy zawierajace nizej wymienione dokumenty
w zamknigtej kopercie z napisem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy — kierownik

gospodarczy’’
1. podanie o przyjecie do pracy;
2. zyciorys (cv);
3. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
4. kopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz;
5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;
6. oswiadczenie kandydata o tym, Ze nie byl prawomocnie skazany za

przestepstwo popetnione umyslnie,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
8. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

~

Dokumenty nalezy skladaé do dnia 15.07.2019r. do godz. 10.00


http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20170000519

Dokumenty, ktéore wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy zlozyli dokumenty odbedzie sie
dnia 05.08.2019r. o godz. 10.00.

5. Oferta powinna by¢ opatrzona wtasnorecznie podpisang klauzula o nastgpujacej tresci:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych)".

6. Postgpowanie konkursowe prowadzone przez komisj¢ konkursowa bedzie polegato na
analizie ofert i rozmowie kwalifikacyjnej w toku, ktorej zostang sprawdzone
kwalifikacje. Ostateczna decyzja o zatrudnieniu nalezy do Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. $w. Jana Pawla Il w Paczkowie.

7. Wymiar czasu pracy: peten etat

Okres zatrudnienia: 01.09.2019r.

9. Rodzaj umowy o pracg: umowa o pracg na czas okreslony z mozliwos$cig przedtuzenia.
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