Pomorska Medyczna Szkota instytucja Samorzadu
Policealna w Starogardzie Gdariskim Wojewédztwa Pomorskiego

2.

POMORSKA MEDYCZNA SZKOLA POLICEALNA
W STAROGARDZIE GDANSKIM
UL. SKARSZEWSKA 7, 83-200 STAROGARD GDANSKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY:
REFERENT ADMINISTRACYJNY (1 ETAT)
OFERTA NR 3/2024 z dnia 24 lipca 2024 r.

Nazwe i adres jednostki:
Pomorska Medyczna Szkola Policealna w  Starogardzie —Gdafskim, wul. Skarszewska 7,

83 -200 Starogard Gdanski

Stanowisko: Referent , 1 etat.

3. Wymagania niezb¢dne:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

Wyksztalcenie: o zatrudnienie moze ubiegaé¢ si¢ osoba, ktéra spelnia jeden z ponizszych warunkow:
minimum $rednie wyksztalcenie (w przypadku wyksztalcenia $redniego wymagany staz pracy co
najmniej 1 rok)

brak  skazania prawomocnym  wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

brak skazania za przestgpstwa o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o
finansach publicznych,

brak ukarania kara zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o
ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finans6w
publicznych,

posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pi$émie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow referenta;

obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo panstwa czfonkowskiego Unii Europejskiej lub innego pafistwa,
ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z zapisami art.
11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022, poz.
530 ) pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym
w przepisach o shizbie cywilnej (art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 21listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (t..
Dz. U. z 2024 roku, poz. 409)

nieposzlakowana opinia,

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

dobra organizacja pracy,

komunikatywnosé,

umiejetnosé zarzadzania czasem,

sumiennos¢, samodzielnosé,

mile widziana umiejetno$¢ obshugi systemu KSAT,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi,
umiejetno$é redagowania pism, interpretacji i stosowania przepisow,

ched¢ poglebiania wiedzy,

umiejetnosé pracy w zespole.

5. Zakres zadan na stanowisku pracy:

prowadzenie ksigg inwentarzowych i ewidencjonowanie majatku szkoty. Ewidencja Srodkéw trwatych,
prowadzenie gospodarki magazynowej,

dbalosé o zaopatrzenie szkoly, w tym dokonywanie zakupéw pomocy dydaktycznych, artykulow
biurowych, wyposazenia i §rodkéw czystosci,

sporzadzanie zaméwien i rozdzielnikéw srodkéw ochrony osobistej dla pracownikow szkoty,



— prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, w tym prowadzenie rejestru zaméwie,

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

— sporzadzanie um6w z kontrahentami i monitorowanie realizacji wyzej wymienionych uméw,

— organizowanie spraw zwigzanych z naprawami i biezaca konserwacja sprzgtu bedacego w posiadaniu
szkoty,

— prowadzenie ksiggi obiektu budowlanego,

— organizowanie i dokumentowanie wszelkich przegladéw wynikajacych z prawa budowlanego oraz
podejmowanie dziatan i realizacja zaleceri wynikajacych z w/w przegladéw. Uczestniczenie w kontrolach
wewnetrznych dot. stanu budynku,

— whasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed mozliwoscig zniszczenia lub kradziezy,

— prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania

— prowadzenie rozliczen podatku VAT i sporzadzanie deklaracji i pliku JPK

— prowadzenie ubezpieczefi stuchaczy i ubezpieczefh majatkowych,

— obshuga programu finansowego w zakresie uméw kontrahentéw i zaangazowan,

— wprowadzanie i ksiggowanie faktur zakupowych w programie finansowym.

6. Wymagane dokumenty:

— kwestionariusz zawierajacy dane o ktérych mowa w art. 22'§ 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),

- kserokopia §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

—  kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopia za$wiadczefi o ukonczonych kursach i szkoleniach, potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe,

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢é z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

— data zatrudnienia: 02 wrzesient 2024 r.,
— forma zatrudnienia: umowa o pracg,
— miejsce pracy na terenie jednostki,
~ godziny pracy: od 7:30 do 15:30, poniedzialek — pigtek,
— praca administracyjno-biurowa,
— obstuga sprzetu komputerowego i biurowego,
—  budynek szkoly nie jest wyposazony w winds.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie w sekretariacie lub za posrednictwem poczty na
adres:

POMORSKA MEDYCZNA SZKOLA POLICEALNA W STAROGARDZIE GDANSKIM UL.
SKARSZEWSKA 7, 83 — 200 STAROGARD GDANSKI, z dopiskiem: ,,Oferta Pracy Nr 3/2024” w
terminie do dnia 16.08. 2024 r. do godz. 15:00. Decyduje data wptywu oferty do Szkoty.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 58 562-36-16, 504 023 638.

9, Informacje dodatkowe:

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie zalaczenia
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one komisyjnie zniszczone.

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie maja prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania.



Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub
drogg elektroniczna o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spelniajg wymagan

formalnych, nie beda informowane.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych w Pomorskiej Medycznej Szkole Policealnej w czerwcu
2024 r. , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie ponizej 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Pomorskiej
Medycznej Szkoly Policealnej w Starogardzie Gdariskim hitps -//wzspstarogard biposwiata.pl/ pod adresem
hups://wzspstarogard.biposwiata.pl/wiadomosci/dzial/2881 oraz na tablicy ogloszen Pomorskiej Medycznej
Szkoly Policealnej w Starogardzie Gdanskim, ul. Skarszewska 7,
83-200 Starogard Gdariski.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Pomorskiej Medycznej Szkole Policealnej
w Starogardzie Gdarskim zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydato6w
bedg przechowywane w dziale kadr przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywac odbioru swoich dokumentéw. Pomorska Medyczna
Szkota Policealna nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uplywie okresu 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang

protokolarnie zniszczone.

Zalgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy.
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