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OGLOSZENIE O KONKURSIE

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr S im. Adama Mickiewicza
oglasza konkurs
na stanowisko urzednicze w ramach umowy o prace:

Jednostka organizacyjna:
Szkola Podstawowa nr 5 im. Adama Mickiewicza w Tczewie

Stanowisko: Specjalista ds. ekonomiczno-administracyjnych

Wymiar etatu: 0,75 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa nr 5 im. Adama Mickiewicza
w Tczewie, ul. Obr. Westerplatte 18

Wymagania w stosunku do kandydatow:
1) wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgeej efektywne wykonywanie zadan na
stanowisku (preferowane kierunki: administracja/ekonomia),

wyksztatcenie srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku i co najmnie;j
3— letni staz pracy,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku Specjalisty ds.
ekonomiczno- administracyjnych,

posiadanie bieglosci obstugi komputera.

2) Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow w zakresie, m.in. zamdwien publicznych, finansow publicznych,
prawa pracy, prawa budowlanego, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow
oswiatowych w szczegolnosci w zakresie bhp

w szkotach,

biegta znajomos¢ pakietu MS Oftice i obstugi urzadzen biurowych,

dobra organizacja pracy, umiejetnos$¢ sprawnego podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ kierowania zespotem,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

I1. Warunki pracy na stanowisku:

1. Pracabedzie wykonywana w Szkole Podstawowej nr 5 im. Adama Mickiewicza

w Tczewie.

2. Pomieszczenie usytuowane na parterze szkoly, nieprzystosowane do potrzeb osoéb

niepelnosprawnych.




3. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy tj. 0,75 etatu, zgodnie z ustalonym
rozktadem czasu pracy.

4. Umowa bedzie zawarta na okres 6 miesi¢cy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

5. Wynagrodzenie ustalone zostanie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych. (Dz.U. 2021, poz. 1960), Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22
maja 2023 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz. U. poz. 1102) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie.

6. Stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera.
7. Wiekszosc czynnosci wykonywana W pozycji siedzacej;

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoty,
utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym
1 w nalezytej czystosci,

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksi¢gi obiektu budowlanego,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp,

nadzdr nad bhp — naliczanie ekwiwalentéw za obuwie, odziez robocza, $rodkdw

ochrony indywidualnej, pranie odziezy oraz przydzielanie herbaty,

prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i terenéw przylegtych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i
koniecznych remontdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego,
organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

obstuga programu Progmana: Wyposazenie,

organizacja remontow biezacych (poszukiwanie wykonawcow, przygotowywanie uméow,
nadzoér nad realizacja),

udziat w pracach komisji odbioru czg¢sciowego i koncowego inwestycji i prac
remontowych,

planowanie, zakup srodkéw 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 analizy wydatkow za dostawe medidow, zlecane ustugi, zakupy srodkow

i materialow do utrzymywania czystosci, zakupy materialow eksploatacyjnych itp,
odbior i porzagdkowanie dokumentacji dotyczacej zakupow, dostaw, zakonczenia
inwestycji i prac remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart
gwarancyjnych,

przygotowanie materialow i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych postanowien umowy;,



udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej,

prowadzenic dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

przygotowanie umow wynajmu pomieszezen szkolnych,

wspotpraca z CUW w zakresie wystawiania faktur uzytkownikom wynajmujacym
pomieszczenia szkolne,

prowadzenie rejestru wszystkich uméw,

organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi,

sporzgdzanie harmonogramu dyzurdéw dla pracownikéw obstugi oraz prowadzenie
rozliczen czasu pracy pracownikow obstugi,

- opracowanie planow urlopu pracownikéw administracji 1 obstugi,

organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach zielonych
szkoty,

nadzor nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona $rodowiska),

nadzor nad przestrzeganie zasad HACCP (szkolenia, pogadanki, kontrola),

nadzor nad rozliczeniem réznych programow, np. Owoce i warzywa w szkole,
wspotpraca z PUP, MOPS w zakresie organizacji robot publicznych, stazy zawodowych
i prac spotecznie uzytecznych,

- wprowadzanie danych do SIO,

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

IV. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. dokumenty pos$wiadczajgce wyksztatcenie (dyplom lub $wiadectwo ukonczenia szkoty
poswiadczone za zgodnosé z oryginalem przez kandydata),

4. kserokopie $wiadectw pracy szczegdlnie majace na uwadze potwierdzenie stazu pracy
(lub umoéw o prace lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie, jesli kandydat
jest w trakcie zatrudnienia),

5) kserokopia dokumentu potwierdzajacego o ewentualnej niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016.902 t,j. z dnia 2016.06.24 ze
zm.),

6) o$wiadczenia o:

- niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- nietoczgeym sie przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym,

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku specjalisty ds.ekonomiczno-
administracyjnych szkoty,

- posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.




V. Dodatkowe informacje:

1. Zacheca sig osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci, ktére spekniaja
wymagania okreslone w ogtoszeniu do udziatu w naborze na powyzsze stanowisko.
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o konkursie wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych,
byl nizszy niz 6%.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 5 im. Adama Mickiewicza w Tczewie , ul. Obr. Westerplatte 18
lub przestaé pocztg na adres: Szkota Podstawowa nr 5 im. Adama Mickiewicza, 83-
110 Tczew, ul. Obr. Westerplatte w terminie do 05 lutego 2024 r. do godz. 12.00
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko specjalisty ds.
ekonomiczno-administracyjnych w Szkole Podstawowej nr 5 w Tczewie.

3. Aplikacje, ktore wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegdtowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: “Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, przez Szkole Podstawowa nr 5 im. Adama
Mickiewicza, 83-110 Tczew ,ul. Obr. Westerplatte 18, w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji.”

5. Wszystkie zfozone przez kandydata dokumenty winny by¢ podpisane wiasnorecznie
elektronicznie.

6. Informacja o wynikach konkursu bgdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej https://spStezew.bipszkola.pl/ i na stronie
internetowej szkoty: https:/spStczew.edupage.org/ oraz na tablicy informacyjnej

w szkole.

7. Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie, czasie i miejscu
przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

8. Kandydaci, ktérzy nie zostali zatrudnieni bedg mogli dokonaé odbioru swoich
dokumentéw aplikacyjnych osobiscie za pokwitowaniem w okresie trzech miesiecy
od dnia ogtoszenia wynikow naboru.

9. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego
w Szkole Podstawowej nr 5 im. Adama Mickiewicza w Tczewie zostana dotaczone
do akt osobowych.

10. 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 kandydatéw na stanowisko sekretarz szkoty
bedzie Szkota Podstawowa nr 5 im. Adama Mickiewicza 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 rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do
korespondencji), wyksztatcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,



spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisje
Rekrutacyjna,

c) dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w celu rekrutacji kandydata

na stanowisko Specjalisty ds. ekonomiczno- administracyjnych Szkoty i udostepnione
cztonkom komisji rekrutacyjne;j.







