Konkurs na stanowisko specjalista ds. ekonomiczno-administracyjnych

. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa Nr 7

im. Stanistawa Staszica

83-110 Tczew, ul. Stoczniowcow 15a
tel. 58 5313506, 532088884

. Nazwa stanowiska: specjalista ds. ekonomiczno-administracyjnych
w wymiarze % etatu

. Wymagania stawiane osobie przystepujacej do konkursu

Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

- obywatelstwo polskie;

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

- brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

- spetnia ponizsze warunki:

-ukonczone ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub wyksztatcenie $rednie;

-w przypadku wyksztalcenia $redniego co najmniej 3-letnia praktyka w obszarze
administracji, preferowane w jednostkach sektora finanséw publicznych;

- znajomos¢ przepisOw prawa pracy;

- znajomos¢ przepiséw dot. zamowien publicznych;

- biegla umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office);

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:
- samodzielno$¢, umiejetnosci analityczne, komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejgtnosée
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku;
-znajomos$¢ przepisOw z zakresu, finansow publicznych, prawa pracy, prawa
budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisoéw oswiatowych w
szczegolnosci w zakresie bhp w szkotach i placowkach oswiatowych;

- biegta obstuga komputera, faxu, kserokopiarki;
- umiej¢tnos¢ w kierowaniu zespotem;

- dyspozycyjno$¢, dobra organizacja pracy;

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zakres obowiazkow i uprawnien specjalisty ds. ekonomiczno-administracyjnych
- prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami na terenie
szkoty;
- utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym
1 w nalezytej czystos$ci;
- prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiggi obiektu budowlanego,
- dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp;



- nadzor nad bhp — naliczanie ekwiwalentow za obuwie, odziez robocza, sSrodkoOw ochrony
indywidualnej, pranie odziezy oraz przydzielanie herbaty;

- organizacja remontow biezacych (poszukiwanie wykonawcow, przygotowywanie umow,
nadzor nad realizacja);

- przestrzeganie dyscypliny budzetowej i prawa zamdwien publicznych;

- organizowanie 1 nadzorowanie =zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony
administrowanych budynkéw i terenu;

- organizowanie 1 nadzorowanie pracy pracownikow obstugi (konserwator 1 pracownicy
kuchni ) oraz kontrola pracy sprzataczek zatrudnionych przez firm¢ zewnetrzna;

- przygotowanie projektu planu urlopéw pracownikoéw obstugi;

- rozliczanie oleju opatowego;

- planowanie, zakup $rodkow i materialow niezbednych do utrzymywania budynku i
terenow zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym;

- realizacja zakupow wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora i zasadami pzp;

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych;

-udziat w pracach komisji odbioru czesciowego i koncowego inwestycji i prac
remontowych;

- organizacja inwentaryzacji rocznej i okresoweyj;

- przygotowanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych;

- wspotpraca z CUW dotyczaca wystawiania faktur uzytkownikom wynajmujacym
pomieszczenia szkolne;

-odbior i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupoéw, dostaw, zakonczenia
inwestycji 1 prac remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obshlugi, kart
gwarancyjnych;

- planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

- dokonywanie kontroli wewnetrznej prac wykonywanych przez pracownikow obstugi,

- przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum;

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;

-nadzor nad przestrzeganiem zasad HACCP ( kontrola, szkolenia, pogadanki);

-nadzoér nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona $rodowiska);

-nadzoér nad rozliczeniami r6znych programéw dla szkot m.in. akcja mleko;

- wspotpraca z PUP 1 MOPS w zakresie organizacji robdt publicznych, stazy zawodowych
iin.;

- prowadzenie rejestru zamédwien publicznych;

- wprowadzanie danych do SIO w zakresie wyposazenia 1 danych technicznych budynku;

- wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora zgodnych z kodeksem pracy.

5. Warunki zatrudnienia i pracy na stanowisku:

- Praca bedzie wykonywana w Szkole Podstawowej nr 7 im. Stanistawa Staszica w
Tczewie od poniedziatku do pigtku;

- prace jednozmianowa w godz. 7.00 - 15.00 (0,5 etatu specjalista ds. ekonomiczno-
administracyjnych wedtug ustalonego harmonogramu);



- Umowa begdzie zawarta na okres 6 miesigcy, z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokreslony;

- stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera,

- stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, kopiarke, niszczarke;

- pomieszczenie usytuowane na parterze szkoly, nieprzystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych;

- wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;j;

- wysitek gtownie umystowy.

- przyjazng atmosfere pracy oraz mozliwos$¢ rozwoju zawodowego;

- Wynagrodzenie ustalone zostanie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych. (Dz.U.
2021, poz. 1960), Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 22 maja 2023 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz.
1102) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych
w Szkole Podstawowej nr 7 w Tczewie;

- przewidywany termin zatrudnienia: luty/marzec 2024;

6. Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7. Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nastepujacych dokumentéow
W jezyku polskim:

-CV
- List motywacyjny,
- Kserokopie $wiadectw pracy,
- Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
- Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
- O$wiadczenia kandydata (wtasnorgcznie podpisane) o :
e posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,
e braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne, lub
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym,
e braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku specjalisty,
- o$wiadczenie z wlasnorgcznie podpisang klauzula:
,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkote Podstawowa
nr 7 im. Stanistawa Staszica w Tczewie w celu realizacji obecnego procesu rekrutacji.”

8. Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 7 im. Stanistawa
Staszica w Tczewie ul. Stoczniowcoéw 15a w zamknietych kopertach w godz. 8:00 —
14:00
lub przesyla¢ na adres: Szkota Podstawowa Nr 7

im. Stanistawa Staszica
ul. Stoczniowcow 15a, 83-110 Tczew,
z nastepujacg adnotacja:

»Nabér na stanowisko specjalista ds. ekonomiczno-administracyjnych”

w terminie do 06 luteqo 2024 r., decyduje data wplywu oferty do sekretariatu Szkoly.




Aplikacje, ktore wplyng do Szkoty po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

9.
1)

2)

3)

4)

5)

Informacje dodatkowe.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (https://sp7tczew.biposwiata.pl/ w zaktadce Praca) oraz na tablicy

ogloszen szkoty.

Osoby zakwalifikowane do nast¢pnego etapu naboru zostang poinformowane telefonicznie

0 dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Kandydaci, ktorzy nie zostali zatrudnieni beda mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentow

aplikacyjnych osobiscie za pokwitowaniem w okresie trzech miesiecy od dnia ogloszenia

wynikow naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego w

Szkole Podstawowej nr 7 im. Stanistawa Staszica w Tczewie zostang dolaczone do akt

osobowych.

Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018

poz. 1000) informujemy, Ze:

a) administratorem danych osobowych kandydatow na stanowisko specjalisty bedzie
Szkota Podstawowa nr 7 im. Stanistawa Staszica w Tczewie,

b) podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie
przez kandydata informacji wskazanych w art. 22' Kodeksu pracy tj. imienia (imion),
nazwiska, imion rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do
korespondencji), wyksztatcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje,
ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisj¢ Rekrutacyjna,

c) kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci jego danych osobowych, o ktorych
mowa w pkt. V11.6.b) oraz ich poprawienia,

d) dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu rekrutacji kandydata na
stanowisko specjalisty ds. ekonomiczno-administracyjnych i udostepnione cztonkom
komisji rekrutacyjnej.



