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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 4/2018

Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 6 im. E. Orzeszkowej w Zyrardowie
z dnia 25 kwietnia 2018 roku

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 6 im. Elizy Orzeszkowej w Zyrardowie
96-300 Zyrardow, ul. Mireckiego 56

Oglasza nabor

na stanowisko pracy starszy referent/samodzielny referent

w Szkole Podstawowej Nr 6 im. Elizy Orzeszkowej w Zyrardowie ul. Mireckiego 56

. Wymagania niezbedne (podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji kandydatow):

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztaltcenie $rednie lub wyzsze,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku referenta,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji kandydatow):

w

znajomo$¢ obshugi aplikacji komputerowych: MsOffice, Kadry Vulcan Optivum, e-PFRON,
UONET+
samodzielno$¢, kreatywnosé¢, komunikatywnos¢, doktadnos¢, umiejetnosé sprawnego podejmowania

decyzji, umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga programu MsOffice, Kadry Vulcan Optivum, e-PFRON, UONET+,

prowadzenie i nadzor nad prawidlowym obiegiem korespondencji w szkole oraz prowadzenie
1 nadzor nad przekazywaniem dokumentéw do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujaca Instrukcija
Kancelaryjna,

obstuga kadrowa nauczycieli 1 pracownikow administracji 1 obstugi, rejestr zwolnien lekarskich,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikOw administracji 1 obstugi oraz sporzadzanie
harmonogramoéw ich pracy i urlopow,

bezposredni nadzor nad wykonywaniem powierzonych obowigzkéw pracownikom obstugi, w tym
kontrola czysto$ci pomieszczen szkoty oraz przeglad pod katem zapewnienia bezpiecznych
1 higienicznych warunkoéw korzystania z obiektu,

sporzadzanie sprawozdan do celéw statystycznych i innych,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur,

sporzadzanie comiesigcznych informacji, deklaracji dla PFRON,



prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego, organizowanie, dokumentowanie wszelkich przegladow
budynku wynikajacych z prawa budowlanego oraz podejmowanie dzialan i realizacja zalecen
wynikajacych z ww. przegladéw, uczestniczenie w kontrolach wewnetrznych 1 zewngtrznych dot.
stanu budynku, stanu sanitarno — epidemiologicznego placowki i realizacja zalecen pokontrolnych
w zakresie prowadzonych spraw,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

nadzér nad prawidlowym stosowaniem i1 wykorzystywaniem majatku trwalego 1 nietrwalego
bedacego w posiadaniu szkoty, oraz zabezpieczenie majatku szkoty przed kradzieza, pozarem
lub zniszczeniem,

organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z biezacymi i kapitalnymi remontami w szkole
oraz spraw zwigzanych z biezacymi naprawami i konserwacja sprzg¢tu bedacego w posiadaniu szkoty.
dokonywanie zakupu sprzetu, towaréw i ustug niezbednych do funkcjonowania placoéwki zgodnie
z ustawg o zamdowieniach publicznych.

prowadzenie, dokumentacja i nadzor nad programem ,, Szklanka mleka dla ucznia” oraz ,,Owoce
w szkole” oraz innymi podobnymi programami, do ktoérych zostanie zgloszony udziat placowki,
wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoly, zwigzanych z praca szkoty w tym
z BHP.

zastepowanie podczas nieobecnosci w pelnym zakresie jego obowigzkow - Sekretarza Szkoty.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy wg wzoru dostepnego na stronie BIP Szkoty Podstawowej Nr 6 im. Elizy
Orzeszkowej w Zyrardowie,

CV z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;,
kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2016 r. poz. 922
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 poz. 902
zezm.),

kserokopia dowodu osobistego.



Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
referenta w Szkole Podstawowej Nr 6 im. Elizy Orzeszkowej w Zyrardowie” w terminie do dnia 7 maja
2018 roku do godz. 10 ©w Sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 6 w Zyrardowie.

Aplikacje, ktore wptyng do szkoty po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.sp6.zyrardow.pl).

Zyrardow, dn. 25 kwietnia 2018 roku



