
Szkola Podstalvowa nr 12
im Bronislaws Malinowskiego

83-110 Tczow, ul ToPolowa 23

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

KONKTJRS NA STANOWISKO URZ4DNICZE
STARSZY REFERENT

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 12 IM. BRONIST,AWA MALINOWSKIEGO W
TCZEWIE

Na podstawi e afi. l3ust. 1 ustawy z dni.a2\ hstopada 2008 r. o pracowrikach samorz4dowych
(tj.Dz. tJ. 22016 r. poz.902, zp6im. zmianami) Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 12 im. Broni-
slawa Malinowskiego w Tczewie ul. Topolowa23 o$aszanab6r kandydat6w na stanowisko urzgd-
nicze - STARSZY REFERENT. Wymiar zatnrdnienia pelny etat.
1. Wymagania niezbgdne przystapienia do konkursu:
Do konkursu mo2e przyst4pic kandydat, ktory:

a. ma wyksztalcenie: wyZsze lub wyksztalcenie Srednie ,

b. ma doSwiadczerie w pracy w plac6wce oSwiatowej,
' c. nie byl prawomocnie skazany zaprzestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko dzialalno3ci

instytucji paristwowych oraz samorz4du terytorialnego, przeciwko wiarygodnoSci doku-
ment6w Iub zaprzestEpstwo karne skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe:
a. majomoSd przepis6w z zakresu: Kodeksu Pracy, BHP i p. poz.,
b. urqiejghroS6 obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office, programu Wy-

posazenie firmy PROGMAN i innych wz1dzefbiurowych,
c. umiejgtnoSd czuwanianad warunkami praoy zgodnie z wymogami bhp,
d. profesjonalne podej6cie do pracy,
e. bardzo dobra organtzacjaczasu pracy,
f. samodzielnoSd,
g. komunikatywnoSd,
h. umiejgtnoS6 pracy w zespole i kierowanie zespolern,
i. rzetelnoS6, odpowiedzialnoSc, sumiennoSc, skrupulatnoS6.

3. Gl6wne obowi4zki:
a. dbaloSd o dobry stan techniczny budynku,
b. prowadzenie dokumentacji sanitarnej i technicznej budynk6w szkoly i jej wyposazenia,
c. opracowanie plan6w i prowadzenie ewidencji prac remontowych,
d. kontrola wlaSciwego funkcjonowaniavrzqdzeri i sprzgt6w, instalacji, gaSnic itp.,
e. odpowiedzialnoS6 za sprawnoS6 i aktualizacjg sprzEtu p. poz,
f. przygotowanie inwentaryzacji (sprzgtu szkoty) i nadzorowanie jej przebiegu,
g. odpowiedzialnoSd zawyposahenie szkoly i jego prawidlowe zabezpieczerie,
h. opracowywanie harmonogramu pracy i urlopow pracownik6w administracji i obslugi,
i. zabezpieczerie, rozliczenie i kontrola wykorzystania Srodk6w czystoSci i wlposa2enia

przez pracownik6w,
j kierowanie pracownikarni obslugi,
k. opracowyvvanie harmonogramu zaopatrzenia pracownik6w w odzieirobocz4zgodnie z ob-

o..vdr4ntj4cymi przepisami oruz prowadzenie ewidencji odzieiry,
1. kontrola i odpowiedzialnoSc za czystose wszystkich pomieszczefi onz otoczenie szkoly,
m. wprowadzanie danych o pracownikach, wydatkach i wyposaZeniu szkoty do SIO,
n, fizial w pracach rwiqzany ch z przy gotowaniem planu finansowe go,

o. prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z funkcjonowaniem funduszu socjalnego izdro-
' wotnego pracownik6w plac6wki.
p. przygotowywanie zestawief godzin ponadwymiarowych nauczycieli,
q. rozhczanie godzin pracy dozorc6w,
r. zawieranie um6w dotycz4aych wynajmu pomieszczef i vz1dzeri szkoly na warunkach

uzgodnionych z dyrektorem szkoly w oparciu o obowi4zuj4ce przepisy,
s. opracowanie r sporz4dzanie sprawozduhw zakresie bazy mateialnej szkoly,
t. prowadzenie archiwum szkolnego we wsp6lpracy z sekretarzem szkoly,



u. wykonywanie wszystkich czynno5ci wynikaj4cych zpotrzeb bieZ4cych szkoly .

4. Warunki pracy i placy.
a. Zatrudnienie na czas olaeSlony z mozliwoSciquzyskarua umowy na czas nieokreSlony.
b. Wynagrodzenie zgodne z rczporz4dzenie Rady Ministr6w z dria 18 marca 2009 r.w sprawie

wynagradzania pracownik6w samorz4dowych (tj.Dz. U. z20I4 r. poz. 1786 zennianami)
5. pferty os6b przystgpuj4cych do konkursu powinny zawieruf'.

a. list motywacyjny,
b. zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej , zawieraj4cy informacje o sta:2u pracy,
c. dokumenty potwierdzaj4ce posiadanie wyrnaganego wyksztatrcenia,
d. Swiadectwa pracy,
e. oSwiadczenie kandydata,ize jego stan zdrowiapozwalana wykonywanie pracy

na stanowisku starszego referenta,
f. oSwiadczenie, 2e kandydat nie byl karany zaprznstqpstwo popehrione umyStnie,

oraz nie toczy sig przeciw niemu postgpowanie karne,
g. oSwiadczenie, 2e kandydat posiada pehr4 zdolnoSi do czynnoSci prawnych oraz korzysta z

pehri praw publicznych,
h. oSwiadczenie, 2e kandydatvtrytuia zgodg naprzefrnrarzanie danych osobowych w procesie

rekrutacji zgodnie z Ustaw4 z dn. 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj.Dz. U.
2016r poz.922).

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokument6w:
Oferly naleiry skladadwzaklejonej kopertach zpodanymadresemzwrotnym i dopiskiem: ,Na-
b6r kandydat6w na stanowisko wzgdnicze - starszy referent w Szkole Podstawowej nr 12 im.
Bronislawa Malinowskiego w Tczewie w nieprzekraczalnym terminie l0 dni od dnia publika-
cji niniejszego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej, tJ. od 06.12.2017 r. do
15.12.2017r.(wl4cznie) w sekretariacie Szkoly w godzinach od 8:00 do 15:00 przy ul. Topo-
lowa23
Lista kandydat6w, kt6rzy zglosili sig do konlcusu oraz infonnacja o jego wynikach, podane

zostan4 do publiczrej wiadomoSci:
a. W Biuletynie Informacji Publicznej,
b. Natablicy ogloszef SzkotyPodstawowejnrT2 im. BronislawaMalinowskiegowTczewie.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przezDyrektora Szkoly Podstawo-
wej nr 72 im. Bronislawa Malinowskiego w Tczewie. O terminie roznowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostan4 powiadomieni indywidualnie.

7. W miesi4ou poprzedzajqcym datg upubliczrienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelno-
sprawnych wjednostce, w rozurnieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatud-
nianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.


