Nabdr na stanowisko Samodzielnego Referenta w Szkole Podstawowej im. Jana Pawfa Il w tochowie.

1)

2)
3)

6)

7)

Adres jednostki: Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w tochowie , Wierzbowa 2,
86-065 tochowo.
Okresdlenie stanowiska: samodzielny referent.
Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem samodzielnego referenta- zgodnie z art. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U . z 2022r. poz. 530):
e obywatelstwo polskie,
e petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych,
e wyksztatcenie co najmniej Srednie preferowane ekonomiczne lub wyzsze.
Wymiar etatu: 0,75 etatu z mozliwoscig zwiekszenia do petnego etatu od 1 pazdziernika 2023
roku.
Zatrudnienie od 19.06.2023r. na umowe zlecenie z mozliwoscig zatrudnienia na umowe o
prace od 1.09.2023r.
Zakres zadan i obowigzkdw
e Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej.

e Organizowanie i nadzorowanie prac remontowych, konserwacje.

e Dokonywanie zakupéw na potrzeby szkoty zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych.

e Dokonywanie zakupéw srodkdow czystosci, artykutéw biurowych oraz innych,

e Przygotowanie i nadzorowanie uméw zawieranych przez placéwke, wspodtpraca z
kontrahentami, w tym z najemcami, prowadzenie rejestréw, przygotowanie rozliczen,
monitorowanie wptat.

e Uktadanie harmonogramow wynajmu pomieszczen szkolnych.

e Przygotowanie materiatéw na egzamin dsmoklasisty.

e Przygotowanie deklaracji dot. optaty Srodowiskowe;j.

e Koordynacja , Programu dla szkét”.

e Rozliczanie kosztéw obiadéw finansowanych ze srodkéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej.

e Zgtaszanie do firmy ubezpieczeniowej szkdd powstatych w mieniu szkoty, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

e Sporzadzanie decyzji dyrektora dot. zwolnien ucznidw z zajeé edukacyjnych.

e Obstuga programu Vulcan Finanse, Sekretariat, Sigma

e Zgtaszanie awarii i napraw w szkole.

e Prowadzenie w zastepstwie sekretariatu szkoty

- biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pozwalajgcym na poprawne
wykonywanie zadan na stanowisku referenta,

- umiejetnos$é pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé,
samodzielnos¢, umiejetnos$é organizowania pracy, doktadnos$é sumiennosgé,
rzetelnos¢, zyczliwosé.

- znajomos¢ przepisdw ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,

- znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo Zamowieniach Publicznych,



- mile widziana podstawowa znajomos¢ przepisow- ustawy : Karta Nauczyciela,
Kodeks pracy
- wyksztatcenie - minimum srednie.

8) Oferujemy:
- stabilne zatrudnienie.

- szkolenia w zakresie wykonywanych zadan,
- przyjazna i mita atmosfera,

- pakiet socjalny,

- samodzielny gabinet

9) Wymagane dokumenty:

Poswiadczone wtasnorecznie za zgodnos$¢ z oryginatem dokumenty:
e CV zawierajace o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
e Dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,
e Kopie innych dokumentdw poswiadczajgcych o dodatkowych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,
e Kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy zawodowe;j,
e Oswiadczenie o niekaralnosci.
10) Forma i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il
tochowie przy ul. Wierzbowej 2, a takze przestac¢ drogg pocztowa z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko samodzielnego referenta” w terminie do dnia 09.06.2023r. do godz. 12.00.
Dokumenty, ktére wptyng po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.
11) Informacja o naborze oraz jego wyniku bedzie ogtoszona na stronie Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Biate Btota oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty Podstawowej
im. Jana Pawta Il w tochowie.
12) Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur:
e Dnia 12.06.2023r. wybor kandydatéw do rozmow kwalifikacyjnych,
e Dnia 13.06.2023r. przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych.



