Szkota Podstawowa nr 12
im.Bronistawa Malinowskiago
83-110 Tczow, ul Topotowa 23

tel /fax 58 531-60-70, 58 532-63-81

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
STARSZY REFERENT

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 12 IM. BRONISEAWA MALINOWSKIEGO W

TCZEWIE

)

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zmianami) Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 12 im. Broni-
stawa Malinowskiego w Tczewie ul, Topolowa 23 oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzed-

nicze —

STARSZY REFERENT. Wymiar zatrudnienia pelny etat.

1. Wymagania niezbedne przystapienia do konkursu:
Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:

a.
b.
C.

ma wyksztalcenie: wyzsze lub wyksztalcenie érednie ,

ma doswiadczenie w pracy w placowce oswiatowe;,

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci doku-
mentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe:

a.
b.
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znajomos$¢ przepisow z zakresu: Kodeksu Pracy, BHP 1 p. poz.,

umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office, programu Wy-
posazenie firmy PROGMAN i innych urzadzen biurowych,

umigjetnosé czuwania nad warunkami pracy zgodnie z wymogami bhp,

profesjonalne podejsme do pracy,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

samodzielnos¢,

komunikatywnos$¢,

umiejetnosé pracy w zespole i kierowanie zespotem,

rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé, sumiennos¢, skrupulatnosc.

G}owne obowiazki:

a
b

c

d
e.
f.

g
h

i
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dbato$¢ o dobry stan techniczny budynku,

: prowadzenie dokumentacji sanitarnej i technicznej budynkdéw szkoly i jej wyposazenia,

opracowanie planow 1 prowadzenie ewidencji prac remontowych,

. kontrola wlagciwego funkqonowama urzadzen i sprzetow, instalacyi, gasnic itp.,

odpowiedzialnos$¢ za sprawno$¢ i aktualizacje sprzetu p. poz,

przygotowanie inwentaryzacji (sprzetu szkoly) i nadzorowanie jej przebiegu,
odpowiedzialnos$¢ za wyposazenie szkoly i jego prawidiowe zabezpieczenie,
opracowywanie harmonogramu pracy 1 urlopéw pracownikéw administracji 1 obstugi,
zabezpieczenie, rozliczenie i kontrola wykorzystania $rodkow czystosci 1 wyposazenia
przez pracownikow,

kierowanie pracowmkaml obstugi,

opracowywame harmono gramu zaopatrzenia pracowmkow w odziez roboczg zgodnie z ob-
owigzujgcymi przepisami oraz prowadzenie ewidencji odziezy,

kontrola i odpowiedzialno$¢ za czystos¢ wszystkich pomieszczen oraz otoczenie szkoly,

. wprowadzanie danych o pracownikach, wydatkach i wyposazeniu szkoty do SIO,

udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem planu finansowego,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem funduszu socjalnego i zdro-
wotnego pracownikéw placowki,

przygotowywanie zestawien godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

rozliczanie godzin pracy dozorcéw,

zawieranie uméw dotyczacych wynajmu pomieszczen i wrzadzen szkoty na warunkach
uzgodnionych z dyrektorem szkoty w oparciu o obowigzujace przepisy,

opracowanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie bazy materialnej szkoly,

prowadzenie archiwum szkolnego we wspotpracy z sekretarzem szkoly,



1.

wykonywanie wszystkich czynnoséci wynikajacych z potrzeb biezacych szkoly .

4. Warunki pracy i placy:

a.
b.

Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokreslony.
Wynagrodzenie zgodne z rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych {t.j.Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 ze zmianami)

5. Oferty 0s6b przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

oo

=h

h.

list motywacyjny,

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy informacje o stazu pracy,
dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

$wiadectwa pracy,

o$wiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy

na stanowisku starszego referenta,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popehione umyslnie,

oraz nie toczy si¢ przeciw niemu postgpowanie karmne,

o$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dn. 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.).Dz. U.
2016r poz.922).

6. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Na-
bér kandydatow na stanowisko urzednicze — starszy referent w Szkole Podstawowej nr 12 im.
Bronistawa Malinowskiego w Tczewie w nieprzekraczalnym terminie 10 dni od dnia publika-
cji mniniejszego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej, tj. od 06.12.2017 1. do
15.12.2017r.(whacznie) w sekretariacie Szkoly w godzinach od 8:00 do 15:00 przy ul. Topo-
lowa 23

Lista kandydatow, ktorzy zglosili sie do konkursu oraz informacja o jego wynikach, podane
zostang do publicznej wiadomoscei:

a.
b.

W Biuletynie Informacji Publicznej,

Na tablicy ogloszen Szkoly Podstawowej nr 12 im. Bronistawa Malinowskiego w Tczewie.
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoly Podstawo-
wej nr 12 im. Bronistawa Malinowskiego w Tczewie. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelno-
sprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne) oraz zatrud-
nianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.




