Zespét Szkolno-Przedszkolny nr 1
uf. Dabrowki 10

el

NIP 8222354659, Regon 363631334 DYREKTOR

ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 1 W MINSKU MAZOWIECKIM
UL. DABROWKI 10
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA
w wymiarze 1 etatu
Liczba wolnych etatéw : 1
Forma nawigzania stosunku pracy — umowa o pracg na czas okreslony.
Wymiar zatrudnienia: pelny etat (40 godzin tygodniowo).

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

S) wyksztalcenie:
- wyksztalcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do
opisu stanowiska,

6) znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw prawa o§wiatowego,

2) umiejetno$é interpretacji i stosowania odpowiednich aktéw normatywnych oraz
przepiséw z zakresu wykonywanych zadan na danym stanowisku,

3) latwo$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji, umiejetno$¢ analitycznego
myslenia,

4) gotowos¢ do samoksztalcenia,

5) umiejetnosé obstugi programéw m.in. pakiet MS Office, Ksiegowos$¢ i Kasa Vulcan

Optivum.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony

danych osobowych w zespole.

2) przygotowanie planéw zaje¢ 1 innych informacji umieszczanych w tablicach
informacyjnych,

3) prowadzenie rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami.

4) koordynacja prac obstugi rodzicéw/opiekundéw dzieci uczeszczajacych do
przedszkola,

5) prowadzenie spraw kancelaryjnych zwigzanych z dzialalnoscia przedszkola,

WarunKi pracy :

1) warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonania zadan:
- praca w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Minsku Mazowieckim,

- praca biurowa,
- wspolpraca z pracownikami i interesantami,



2) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy :

- stanowisko pracy zlokalizowane na parterze bez windy,

- narzedzia i materialy pracy — komputer kserokopiarka, fax, niszczarka, telefon,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych,

- pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych,

- brak oznaczen dla oséb niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemym.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zespole:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Zespole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae),

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk
dostgpny w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Minsku Mazowieckim
lub na stronie BIP- http://dabrowki.biposwiata.pl)

4) kserokopie S$wiadectw pracy potwierdzajacy staz pracy a w przypadku osob
pozostajacych w stosunku pracy zaswiadczenie potwierdzajace staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
kwalifikacji, obstugi komputera oraz urzadzen biurowych, znajomos¢ obslugi
programéw komputerowych (m.in. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia z odbytych
szkolen, zaswiadczenia z zaktadéw pracy),

6) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych, o§wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o§wiadczenie
o nieposzlakowanej opinii, oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, (druk dostgpny w sekretariacie Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 1
w Minsku Mazowieckim lub na stronie BIP- http.//dabrowki.biposwiata.pl).

7. Kopie innych dokumentéw i oswiadczen.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdg
sie w gronie najlepszych kandydatow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne wiasnorecznie podpisane nalezy sktadaé osobiscie w
zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
referent”, w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Minsku Mazowieckim
ul. Dabrowki 10, w godzinach od 8% - 15% Jub drogg pocztowa na adres Zespohu, w terminie
do dnia 26 wrze$nia 2016 r. do godz. 15% (liczy sig¢ data wptywu do Zespotu).
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Uwagi:

1. W celu potwierdzenia tozsamosci kandydat winien przy rozmowie okaza¢ odpowiedni
dokument.

2. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalno prawne wskazane powyzej jako niezbedne
i ztoza komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostang zaproszeni do
kolejnego etatu naboru. O terminie, miejscu i formie kolejnego etatu naboru kandydaci

zostang powiadomieni telefonicznie.

. Kandydaci, ktérych oferty nie beda spetnialty wymagan zawartych w ogloszeniu, nie beda
powiadamiani, natomiast bedg mogli uzyska¢ telefoniczng informacje w tej sprawie pod
numerem 25 758 25-44.

4. Aplikacje kandydatow dostarczone do Zespotu po wskazanym terminie nie beda brane pod

uwage w procesie rekrutacyjnym.

S. Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Minsku Mazowieckim nie odsyla dokumentoéw
aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory
zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osdb, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu i
zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bgda przechowywane u pracownika
prowadzgcego sprawy kadrowe i mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w
ciaggu 3 miesiecy od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentdéw zostang one komisyjnie zniszczone.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP
http://dabrowki.biposwiata.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego nr 1 w Minsku Mazowieckim.
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