DYREKTOR ZESPOŁU SZKOLNO- PRZEDSZKOLNEGO NR 1

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO STARSZEGO REFERENTA 

W ZESPOLE SZKOLNO- PRZEDSZKOLNYM NR 1 W  ŻORACH

 Żory ul. Słoneczna 2
1. Warunki formalne, sprawdzane we wstępnej kwalifikacji:
· posiadanie wykształcenia wyższego,

2. Dodatkowym atutem będzie:
· umiejętność stosowania odpowiednich przepisów,

· znajomość obsługi komputera, w szczególności w zakresie aplikacji biurowych pakietu MS Office (Word, Excel), poczty elektronicznej i Internetu,

· znajomość obsługi urządzeń teleinformatycznych i biurowych,

· znajomość języka angielskiego na poziomie komunikatywnym.
3. Do zgłoszenia dołącza się:
· oryginał lub kserokopię dokumentu potwierdzającego kwalifikacje kandydata wymienione w pkt. 1 niniejszego ogłoszenia, 

· list motywacyjny,  
· oryginał kwestionariusza osobowego (dostępny w sekretariacie Zespołu Szkolno- Przedszkolnego nr 1 w Żorach, ul. Słoneczna 2, lub na stronie internetowej; BIP ZSP1 https://sp1zory.bip.net.pl/?c=83
· kopie posiadanych świadectw pracy,

· kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

4. Do zgłoszenia dołącza się stosowne pisemne oświadczenia wymienione poniżej (dostępne w sekretariacie Zespołu Szkolno- Przedszkolnego nr 1, Żory, ul. Słoneczna 2 lub na stronie internetowej; BIP ZSP1 https://sp1zory.bip.net.pl/?c=83
· oświadczenie  o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, 

· oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych,

· oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, w przypadku wyboru kandydata, będzie wymagane zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,
· oświadczenie kandydata o przyjęciu do wiadomości faktu, iż informacje zawarte 
w ofercie stanowią informację publiczną,

· oświadczenie kandydata o przyjęciu do wiadomości faktu, iż jego dane osobowe 
w przypadku zatrudnienia podlegają obowiązkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
      W toku postępowania kwalifikacyjnego kandydat może przedstawić dodatkowe
            dokumenty.
5. Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej, bądź testu i rozmowy kwalifikacyjnej, na podstawie których dokonywana jest ocena kandydatów, będą obowiązywały następujące zagadnienia:
· znajomość przepisów prawa:  

· ustawy Prawo zamówień publicznych, 

· ustawy Prawo budowlane,

· ustawy o systemie oświaty, Prawo Oświatowe, 

· ustawy Karta Nauczyciela, 

· ustawy Kodeks pracy, 

· ustawy o Rachunkowości,

· ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, 

· ustawy o ochronie danych osobowych, 

· Rozporządzenia w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy.
dodatkowo sprawdzane będą: umiejętność interpretacji i stosowania przepisów, komunikatywność, umiejętność analizy i syntezy informacji, umiejętność pracy                                 w zespole, inicjatywa i zdolność samodzielnego rozwiązywania problemów, odpowiedzialność, systematyczność, zaangażowanie, chęć podnoszenia kwalifikacji, wysoka kultura osobista.
6. Warunki pracy na danym stanowisku:
· pełny wymiar czasu pracy,

· umowa o pracę na czas określony

· miejsce pracy – ul. Słoneczna 2, Żory,

· praca w budynku,

· bezpieczne warunki pracy.

7. Zakres zadań wykonywanych na ww. stanowisku pracy:
· kontrola terminowości badań pracowników oraz wystawianie skierowań  na badania wstępne, okresowe, kontrolne oraz sanitarno-epidemiologiczne,

· ustalanie wysokości ekwiwalentu za odzież i obuwie ochronne dla pracowników,

· zakup środków ochrony indywidualnej w tym prowadzenie ewidencji środków ochrony osobistej pracowników (zamawianie i wydawanie),

· prowadzenie spraw związanych z majątkiem szkoły, 

· prowadzenie ewidencji środków trwałych, środków trwałych o charakterze wyposażenia oraz ewidencji ilościowej,

· ewidencjonowanie, znakowanie wyposażenia wszystkich pomieszczeń,

· dokonywanie odpisów zużytego sprzętu i wyposażenia,

· udział w czynnościach przygotowawczych w zakresie inwentaryzacji,

· organizowanie utylizacji zlikwidowanego wyposażenia,

· zlecanie wykonania okresowych przeglądów stanu technicznego budynku i instalacji oraz placu zabaw,

· naliczanie odsetek od nieterminowych należności wynikających z zawartych umów

· windykacja  należności za nie zapłacone zobowiązania wynikające z podpisanych umów,

· wysyłanie na adres e-mailowy faktur za korzystanie z usług żywieniowych,

· udział w opracowywaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych oraz wprowadzanie ich w życie zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

· registratura korespondencji przychodzącej i wychodzącej zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

· obsługa poczty elektronicznej sekretariatu placówki,

· wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora placówki.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy:

·  przesłać pocztą  na  adres:  Zespół Szkolno- Przedszkolny nr 1 w Żorach ul. Słoneczna 2,   44-240 Żory z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta”
· lub złożyć sekretariacie Zespołu Szkolno- Przedszkolnego nr 1 w Żorach, ul. Słoneczna 2 

w terminie do 21 lutego 2022 r. w godzinach pracy sekretariatu tj. od 7.00- 16.00 (decyduje data wpływu do zespołu). 
9. Zgłoszenia niespełniające powyższych wymogów oraz złożone po upływie wyznaczonego terminu ich przyjmowania, nie będą rozpatrywane, a kandydaci nie wezmą udziału w postępowaniu kwalifikacyjnym. 

10. Dokumenty aplikacyjne złożone na powyższy nabór można odebrać w sekretariacie Zespołu Szkolno- Przedszkolnego nr 1 po zakończeniu procedury naboru do 3 miesięcy od daty ogłoszenia wyników naboru.

11. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wyniósł 0,012 %.
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