olicealugch Wojewodzki Zespdt Szkot Policealnych

ler *,’ z ¥ cnkujy ul. Skarszewska 7 83- 200 Starogardzie Gdanskim

,,,:roz_jsa: 5 ;C.'\Oar‘,‘skl oglasza nabér

- ”r;}”’ OC1GED 16 na wolne urzednicze stanowisko pracy : referent administracyjny
B oferta nr 1/2019 z dnia 19 czerwca 2019 r.

Wymagania niezbedne :

a/ wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,

b/ biegta znajomos¢ obshugi komputera MS Office, w tym arkusza kalkulacyjnego Excel

¢/ bardzo dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

d/ obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych

e/ nieposzlakowana opinia

f/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe :

a/ doswiadczenie w pracy w administracji szkolnej

b/ odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, punktualnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole

Zakres zadan na stanowisku :

a/ prowadzenie ksiag inwentarzowych i ewidencjonowanie majatku szkoty. Ewidencja srodkéw trwatych

b/ prowadzenie gospodarki magazynowej

¢/ biezaca dbatosé o zaopatrzenie szkoly, w tym dokonywanie zakupu pomocy dydaktycznych , artykutéw biurowych, wyposazenia i srodkéw czystosci

d/ sporzadzanie zamowien i rozdzielnikow $rodkow ochrony osobistej dla pracownikow szkoty

e/ prowadzenie spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi, w tym prowadzenie rejestru zamowief

f/ organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z biezacymi i kapitalnymi remontami w szkole, sporzadzanie uméw na ustugi remontowe

¢/ organizowanie spraw zwiazanych z naprawami i biezgca konserwacja sprzgtu bedacego w posiadaniu szkoly

1/ organizowanie i dokumentowanie wszelkich przegladow budynku wynikajacych z prawa budowlanego oraz podejmowanie dzialan i realizacja zalecen

wynikajacych z w/w przegladéw. Uczestniczenie w kontrolach wewnetrznych i zewngtrznych dot. stanu budynku

i/ whasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed mozliwoscia zniszczenia lub kradziezy

j/ prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

a/ wymiar czasu pracy : 1/2 etatu (w przypadku osob niepelnosprawnych zgodnie z odrgbnymi przepisami);

b/ praca przy komputerze do 4 godzin dziennie;

¢/ migjsce pracy: Wojewodzki Zespot Szkot Policealnych w Starogardzie Gdaniskim;

d/ pierwsza umowa zawierana na czas okreslony

Wymagane dokumenty : 1

a/ List motywacyjny oraz informacje ( np. CV), o ktérych mowa w art. 22 ustawy Kodeks pracy tj. imiona i nazwisko, imiona rodzicow, datg urodzenia,
miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia

b/ kserokopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy

¢/ kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

d/ kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

¢/ o$wiadczenie o niekaralnosci, posiadanym obywatelstwie, peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu
nieposzlakowanej opinii oraz zgoda na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych ( zalacznik nr 1 do ogloszenia)

f/ w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu — o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych
danych osobowych zawartych w aplikacji zgodnie z ustawa z dnia 24 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000)

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.

22016 1. poz.902) jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie lub przestanie poczta na adres Szkoly z dopiskiem ,,Oferta pracy nr 1/2019” w terminie do dnia

05 lipca 2019 r. do godz. 14.00. Decyduje data wplywu oferty do Szkoly. Osoby spelniaj magania_formalne okreslone w_ogloszeniu zostan:

powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie speiniaja wymagan formalnych nie beda informowane. Informacja

o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Wojewddzkiego Zespotu Szkot Policealnych w Starogardzie Gdanskim oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Szkoly.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Wojewodzkim Zespole Szkét Policealnych zostana dolaczone do jego akt osobowych .

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w siedzibie szkoly przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia mformacp o wyniku naboru. W

okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw, ktére nie beda odsylane. Po uplywie okresu 3 miesigcy od dnia upowszech

informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Wojewddzkim Zespole Szkot Policealnych w kwietniu 2018 roku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych ksztaltowat si¢ na poziomie ponizej 6%.




