Nr: 1/2020

Rybnik, dnia 3.08 2020 r.

Ogtoszenie

Dyrektor Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi Nr 34 im. Ireny
Sendlerowej w Rybniku ogtasza nabodr na kandydata do pracy w Szkole Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi Nr 34 im. Ireny Sendlerowej w Rybniku, 44-200 Rybnik,

ul. Wtadystawa Stanistawa Reymonta 69 na stanowisko:

Referent

Wymagania niezbedne (formalne):

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie wyzsze,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

- orientacjia w biezgcych sprawach jednostki oswiaty jakg jest szkota
podstawowa;

- znajomos¢ przepisdw ustaw: o pracownikach samorzgdowych; o finansach
publicznych; Kodeks postepowania administracyjnego; Prawo Zamowien

Publicznych,
- predyspozycje osobowosciowe:
a) samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,

b) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
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c) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) doktadnosé, sumiennosc, uczciwosé, dyspozycyjnosc,
e) zdolnosci analityczne,

f) umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

umiejetno$¢ Dbiegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel

oraz znajomos¢ srodowiska Windows.

Warunki pracy na danym stanowisku:

praca z monitorem ekranowym nie krécej niz 4 godziny w ciggu dobowego

wymiaru czasu pracy,
praca w petnym wymiarze czasu pracy,
praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30,

umowa na czas okreslony.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to miedzy innymi:

— wykonuje polecenia stuzbowe dyrektora i wicedyrektora szkoty,

— wspotpracuje z dyrektorem szkoty i pracownikami pedagogicznymi
w realizacji celow statutowych szkoty oraz dba o utrzymanie
porzadku i nalezytej dyscypliny pracy,

— wykazuje wysokos¢ dyspozycyjnos¢ w pracy, nienaganng kulture
osobistg i takt w stosunku do dyrektora, nauczycieli, pracownikow
administracji i obstugi uczniéw, rodzicéw i interesantow,

— swojg postawg dba o wiasciwg atmosfere w pracy,

— wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z utrzymaniem
i uzytkowaniem obiektu szkolnego,

— prowadzi ksigzki obiektu budowlanego,

— prowadzenie  realizacji biezgcych ~ zakupow  zwigzanych
z dziatalnos$cig jednostki,

— prowadzi postepowania zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
W sprawie

— realizacji zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
30.000 euro,
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— prowadzi rejestr dokumentéw zakupu oraz zamoéwien publicznych,
— przygotowuje i prowadzi plan zamowien publicznych oraz go
aktualizuje,

— przygotowuje i realizuje postepowania 0 zamowienia publiczne,

— sporzgdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach
publicznych,

— opracowuje otrzymane faktury i dokumenty zakupu zgodnie
z obowigzujgcymi

— przepisami wydanymi przez Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku,

— sporzgdza noty ksiegowe, odsetkowe i inne rozliczenia,

— rozliczanie delegaciji stuzbowych pracownikéw,

— zamawianie Srodkow czystosci oraz papieru ksero zgodnie
z obowigzujgcymi

— przepisami,

— prowadzenie ksiegi przedmiotéw nietrwatych oraz jego znakowanie,

— prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami,
podatkami,

— ubezpieczeniem mienia placéwki, ochrong srodowiska oraz
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

— sporzgdzenie umow najmu, uzyczenia, na roboty budowlane

i innych.

Wymagane niezbedne dokumenty i oSwiadczenia:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoSci
prawnych,

- os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,
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- o$wiadczenie kandydata dotyczgce archiwizacji danych osobowych ztozonych
w procesie rekrutaciji,
- oSwiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje

zawarte w ofercie stanowig informacje publiczna.

Dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu orientacji w biezgcych sprawach
jednostki oswiatowe;;

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu znajomosci przepiséw ustaw:
o pracownikach samorzgdowych; Kodeks postepowania administracyjnego; o

finansach publicznych; Prawo Zamowien Publicznych;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnosci biegtej obstugi

oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomosci srodowiska Windows.

List motywacyjny nalezy podpisa¢ wtasnorecznie. Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie — stanowigcy zatgcznik Numer 1 do ogtoszenia
oraz formularz oswiadczeh — stanowigcy zatgcznik Numer 2 do ogtoszenia nalezy

wypetnic i wlasnorecznie podpisac.
Tres¢ zatgcznikow, o ktorych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny

zostaé ztozone wraz z ttumaczeniem.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Kandydat na stanowisko Referent”
nalezy sktadac¢ w sekretariacie Szkoty badz przesta¢ pocztg na adres: ul. Wtadystawa
Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybnik w terminie do 17 sierpnia 2020 r.
(decyduje data wptywu do Szkoty).

Dokumenty, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Rybnika,

w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
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oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia. byt nizszy niz 2 %

Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, o ktéorym mowa powyzej,
W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia o naborze byt
nizszy niz 2% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wytgczeniem  kierowniczych  stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych

wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest
do ztozenia wraz 2z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosc.

Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
i na tablicy ogtoszeh w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi Nr 34 im.
Ireny Sendlerowej w Rybniku - zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych. Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i
nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego.

Zataczniki do ogtoszenia:

- Zatacznik Numer 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie,

- Zatgcznik Numer 2: Formularz oswiadczen.

Informacja na temat Administratora danych osobowych znajduje sie w
sekretariacie Szkoty. Kontakt do Inspektora ochrony danych Szkoty Podstawowe;j
z Oddziatami Integracyjnymi Nr 34 im. Ireny Sendlerowej w
Rybniku: sp34 rybnik@wp.pl
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