DYREKTOR

Publicznej Szkoly Podstawowej nr 21 im. Olimpijczykow Polskich w Walbrzychu

oglasza konkurs
na stanowisko referenta / starszego referenta

Wymiar czasu pracy: 8/8 etatu
Forma nawiazania stosunku pracy: umowa o prace
Termin skladania ofert: do 20 sierpnia 2018 r. do godz. 12 : 00

1.

Formalne wymagania dotyczace kandydatow:

— posiada obywatelstwo polskie,

— ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
— nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwo
karnoskarbowe,

— nie byta karana za przestgpstwo popetnione umyslnie,

— posiada nieposzlakowang opinie,

— posiada min. 2 — letni staz pracy,

— posiada odpowiednie kwalifikacje :

a) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote,

b) ukonczyta jednolite studia magisterskie, lub wyzsze studia zawodowe,

— posiada stan zdrowia pozwalajacy podja¢ zatrudnienie na stanowisku
referenta/starszego referenta,

— aktualne zaswiadczenie o niekaralno$ci.

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomo$¢ przepisow, Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postgpowania

Admninistracyjnego oraz ustawy o pracownikach samorzadowych, znajomos¢ przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych,

— biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego ( Word, Excel,

Power Point), obstuga poczty elektronicznej, umiejetnos$¢ korzystania z zasobow
internetowych);

— swobodna umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

— latwos$¢ w redagowaniu pism urzedowych; — umiejetnos¢ interpretowania przepisow,
umiejetnos¢  sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan;

— znajomo$¢ przepisow o Ochronie Danych Osobowych;

— dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ , solidnos¢;

— komunikatywno$¢, zyczliwo$¢, cierpliwos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole;

— fatwo$¢ nawigzywania kontaktow, odporno$c¢ na stres, kreatywnos¢;



— perfekcyjna organizacja pracy i umiej¢tnos$¢ zarzgdzania czasem.

3. Ogolny zakres obowigzkow:

- przekazywanie odpowiednim pracownikom Centrum Obstugi peinej dokumentacji
niezbednej do prowadzenia obstugi finansowo ksiggowej w tym: opisanych, sprawdzonych
i zatwierdzonych do wyptaty faktur i rachunkow,

- opracowywanie projektu planu zatrudnienia pracownikéw administracji i obstugi.
Gospodarka inwentarzowa szkoly, prowadzenie ksigg inwentarzowych w tym:

- udziatl w pracach komisji inwentaryzacyjnej szkoty,

- wnioskowanie do dyrektora szkoty o konieczno$ci zakupu lub likwidacji inwentarza szkoty,
- wlasciwe rozmieszczanie 1 oznakowanie inwentarza szkoty,

- kontrola 1 nadzor stanu czystosci budynkow szkoty.

- kierowanie pracg personelu obstugi :

a.) wyznaczanie rejonéw do sprzatania, nadzorowanie wykonania przez nich obowigzkéw
stuzbowych,

Na biezaco dokonywanie przegladow budynku szkoty, urzadzen p.poz, odgromowych,
pomiardéw szczelno$ci instalacji gazowej 1 kuchenek, przewodow kominowych, pomiaréw
elektrycznych rezystencji i ochrony przeciwrazeniowej, uziemienia, wspotdzialanie

z inspektorem ppoz w sprawie przeprowadzania probnych ewakuacji oraz przegladow
wewnetrznych budynkow.

4. Wymagane dokumenty

— CV z listem motywacyjnym,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje,

— kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacy wymagany staz pracy,
aw przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujace datg
rozpoczecia,

— oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowanie o przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub postgpowanie dyscyplinarne;

— o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

— oswiadczenie, ze kandydat ma peilng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,

— o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru zgodnie z RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)



5. Okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Publicznej Szkoly Podstawowej nr 21
im. Olimpijczykow Polskich w Watbrzychu. ul. Grodzka 71 w zamknigtej kopercie,
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem Konkurs na stanowisko
wreferenta/starszego referenta” do dnia 20 sierpnia 2018 r. do godz. 12:00: Dokumenty
dostarczone po tym terminie oraz droga elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

6. Wyniki konkursu

I etap - formalna analiza dokumentoéw aplikacyjnych.

IT etap - rozmowa kwalifikacyjna.

O wynikach kolejnych etapéw kandydaci beda informowani telefonicznie. Informacja

o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty www.psp21wch.pl.

Ztozone dokumenty nie bedg zwracane, oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
Zniszczone.


http://www.psp21wch.pl/

