SZKOLA PODSTAWOWA
im. Boleslawa Chrobrego
59-730 Nowogrodziec, ul. Sienkiewicza 8
Tel. (75) 731-63-71 (62-73)
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Ogloszenie naboru na wolne stanowisko — referent administracyjno- gospodarczego
w Szkole Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Nowogrodzcu, ul. Sienkiewicza 8,

Nabér na stanowisko —referenta administracyjno-gospodarczego w Szkole Podstawowej im.
Bolestawa Chrobrego w Nowogrodzeu, ul. Sienkiewicza 8.

1. Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Nowogrodzcu, oglasza nabor
zewnetrzny na stanowisko pracy referent administracyjno-gospodarczego.

2. Wymiar etatu: w pelnym wymiarze.
Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. Boleslawa Chrobrego w Nowogrodzcu,

ul. Sienkiewicza 8.

3. Wymagania niezbedne:
a. obywatelstwo polskie,
b. petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
d. nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie érednie ekonomiczne finanse i rachunkowosc¢ lub wyzsze ekonomiczne,
f. doswiadczenie (min. 4 - letnie przy wyksztatceniu srednim) w zakresie zajmowanego
stanowiska,
g. biegta znajomosé obstugi komputera — pakietu MS Office,
h. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
i. znajomo$é ustaw: o systemie oswiaty, pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela,
Kodeks Pracy, o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o finansach publicznych oraz
aktualnie obowigzujacych przepiséw, w tym zakresie oraz aktow wykonawczych do w/w

ustaw.
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4. Wymagania pozadane:
a. biegla znajomos¢ obshugi programéw: MS Office, , oprogramowanie kadrowo-placowe,
przekaz elektroniczny dokumentéw, urzadzen biurowych,
dyspozycyjno$é, sumiennos¢, zaangazowanie i samodzielnos¢,
duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne,
doktadno$é, umiejetno$c pracy w zespole oraz chgc poglebiania wiedzy,
umiejetno§¢ nawigzywania kontaktéw i wspéipracy z instytucjami zewngtrznymi.
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5. Zakres wykonywanych zadan:

1. W zakresie czynnosci gospodarczych i gospodarki materiatowej:
1) Opracowanie planu przegladéw budynku A, B, hali sportowej oraz boiska Orlik.
2) Sporzadzanie zlecef dotyczacych kontroli stanu technicznego budynku A, B, hali

sportowej, Boiska Orlik.

3) Prowadzenie ksigg inwentarzowych :
— ewidencji $rodkéw trwatych o wartosci powyzej 3500, 00 zt
- ewidencji ilo§ciowo- warto$ciowej srodkow trwatych w uzywaniu,

- ewidencji ilodciowej srodkéw trwatych w uzywaniu.

4) Dokonywanie oznakowania $rodkow trwatych, zgodnie z zapisem w ksigdze

inwentarzowe;j.
5) Nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem wydanych, srodkéw czystosci.



6) Zaopatrywanie szkoty w sprzety, pomoce dydaktyczne, srodki czystosci, artykuty biurowe
itp. zapewniajace wlasciwy rytm pracy szkoty.

7) Terminowe zaopatrywanie pracownikéw w $rodki bhp, prowadzenie rejestru odziezy
ochronnej i srodkéw ochrony osobistej.

8) Uczestniczenie w spisach z natury i kasacjach majatku szkolnego.

9) Wnioskowanie do dyrektora o dokonanie remontéw, uzupetnienia wyposazenia.

10) Wsp6tudziat w opracowaniu projektu budzetu w zakresie wydatkéw rzeczowych.

11) Sporzadzanie informacji opisowych z wykonania budzetu.

12) Przeprowadzenie inwentaryzacji kasy, drukéw $cislego zarachowania.

13) Sporzadzanie uméw z kontrahentami szkoty.

14) Wystawianie faktur VAT za wynajem pomieszczeni szkolnych,

15) Wystawianie rachunkéw za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej, duplikatu
$wiadectwa szkolnego oraz za zniszczone podrgczniki.

16) Sporzadzanie informacji z zakresu ochrony srodowiska.

17) Prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczen majatkowych.

18) Sporzadzanie deklaracji na odpady komunalne.

19) Prowadzenie Centralnego Rejestru uméw, zlecen.

20) Kontrolowanie terminowosci oplat za wystawione faktury.

21) Podpisywanie i opisywanie rachunkéw, faktur.

22) Sprawdzanie zgodnoéci zakupu z rachunkiem.

2.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.

6. Wnioski kandydatéw przystepujacych do konkursu powinny zawieraé:

a. list motywacyjny,

b. wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

c. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

d. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie oraz kserokopie
$wiadectw pracy lub za$wiadczenia o zatrudnieniu oraz innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe, Kkserokopie
zaéwiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
wlasnorecznym podpisem,

e. o$wiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz o niekaralnosci,

f.  o$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

g. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art. 23
ust.1 pkt.1 ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) dla celéw

rekrutacji.
7. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie od dnia
ogloszenia konkursu do dnia 22 listopada 2017 r. do godziny 14:00 (decyduje data wptywu do
szkoly, a nie data stempla pocztowego) W Szkole Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w
Nowogrodzcu, ul. Sienkiewicza 8, pokéj nr 01 - sekretariat lub listem poleconym.

Dokumenty naleiy skladaé w _zambknietej kopercie, opatrzonej napisem: ., Konkurs na
stanowisko referenta gospodarczego”, wraz z numerem telefonu osoby sktadajgcej oferte.

Wizystkie aplikacje, ktére wptyna po okre$lonym terminie do Szkoty Podstawowej im. Bolestawa
Chrobrego w Nowogrodzcu, ul. Sienkiewicza 8 nie bedg rozpatrzone.



8.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Nowogrodzcu
(www.spnowogrodziec.bipszkola.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty
Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Nowogrodzcu, ul. Sienkiewicza 8.

Dokumenty niespehiajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po ogtoszeniu rekrutacji

komisyjnie zniszczone.
Osoby, ktérych dokumenty spelnia wymagania rekrutacyjne zostana poinformowane o terminie
dalszego postgpowania. Dokumenty 0sdb, ktore zakwalifikowaly sig do dalszego etapu, beda

przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Szkota Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego w NowogrodZcu zastrzega sobie prawo do
zatrudnienia wybranego/nej kandydata/tki na okres prébny, a nastgpnie na czas okreslony,

nicokreslony.

DYREKTOR SZKOLY

mgr Urszula Troszczak-Krzywdzinska




