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Ogloszenie

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 11 w Rybniku ogtasza nabor na kandydata do
pracy w Zespole Szkolno — Przedszkolnym Nr 11 w Rybniku, 44-217 Rybnik, ul. ks. Henryka
Joski 25 na stanowisko:

Referenta

Wymagania niezb¢dne (formalne):

- obywatelstwo polskie;

- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

- korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

- orientacja w biezacych sprawach jednostki oswiaty jaka jest zespot szkolno — przedszkolny;

- znajomos¢ przepiséw ustaw: o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo Zaméwien Publicznych;

- predyspozycje osobowosciowe:

a) samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,

b) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) doktadno$¢, sumienno$¢, uczciwosé, dyspozycyjnose,

e) zdolnosci analityczne,

) umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

- umiejetnos¢ bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomos¢
srodowiska Windows.

Warunki pracy na danym stanowisku:

- praca z monitorem ekranowym nie krdcej niz 4 godziny w ciggu dobowego wymiaru czasu
pracy;

- praca W pelnym wymiarze czasu pracy;

- praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30;

- umowa na czas okreslony od 1 stycznia 2021r.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to miedzy innymi:

- wykonywanie polecen stuzbowych dyrektora i wicedyrektoréw zespotu;

- wspolpraca z dyrektorem szkoty 1 pracownikami pedagogicznymi, pracownikéw administracji
1 obstugi w realizacji celow statutowych zespotu oraz dba o utrzymanie porzadku 1 nalezytej
dyscypliny pracy;

- prowadzenie realizacji biezacych zakupow zwigzanych z dziatalnoscig jednostki;

- prowadzenie postgpowania zgodnie z obowigzujacym regulaminem w sprawie realizacji
zamoOwien publicznych, ktorych wartos$¢ nie przekracza 30.000 euro;

- prowadzenie rejestru dokumentéw zakupu oraz zamowien publicznych;

- przygotowanie i prowadzenie planu zaméwien publicznych oraz jego aktualizacja;

- przygotowanie i realizacja postgpowania o zamoéwienia publiczne;

- sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych;



-opracowanie (fakturowanie) otrzymanych faktur i dokumentow zakupu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wydanymi przez Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku,

- sporzgdzanie not ksiegowych, odsetkowych i innych rozliczen;

- rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;

- prowadzenie ksiegi przedmiotéw nietrwatych oraz jego znakowanie;

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami, podatkami;

- sporzgdzenie uméw najmu, uzyczenia, na roboty budowlane i innych;

- prowadzenie programu zarzadzania energig i mediami,

- dbanie o wlasciwg atmosfere w pracy;

- wykazywanie dyspozycyjno$ci w pracy, nienagannej kultury osobistej i taktu w stosunku
do dyrektora, nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi, ucznidéw, rodzicéw oraz
interesantow.

Wymagane niezbedne dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych;

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

- oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie;

- oswiadczenie kandydata dotyczace archiwizacji danych osobowych ztozonych w procesie
rekrutacji;

- oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczna.

Dodatkowe dokumenty i o$wiadczenia:

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu orientacji w biezacych sprawach jednostki o§wiatowej;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu znajomosci przepisdOw ustaw: o pracownikach
samorzadowych; Kodeks postepowania administracyjnego; o finansach publicznych; Prawo
Zamowien Publicznych;

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnosci biegtej obstugi oprogramowania MS
Word, MSExcel oraz znajomosci srodowiska Windows.

List motywacyjny nalezy podpisa¢ wlasnorecznie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — stanowigcy zalgcznik
Numer 1 do ogloszenia oraz formularz oswiadczen — stanowigcy zalacznik Numer 2 do
ogloszenia nalezy wypeti¢ i wlasnorgcznie podpisac.

Tres¢ zatacznikdw, o ktorych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone
wraz z thumaczeniem.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Kandydat na stanowisko Referent” nalezy
sktada¢ w sekretariacie zespotu badz przesta¢ pocztg na adres: ul. ks. Henryka Joski 25, 44-
217 Rybnik w terminie do 3 grudnia 2020 r. (decyduje data wplywu).

Dokumenty, ktore wplyng po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urze¢dzie Miasta Rybnika, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu  5/50s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia byt nizszy niz
2%

Jezeli wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, o ktorym mowa powyzej, W miesigcu
poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia o naborze byl nizszy niz 2%
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wyltaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przysluguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
pieciu najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowiazany jest do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru begdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w budynku Zespotu Szkolno — Przedszkolnego Nr 11 w Rybniku ul. Ksi¢dza
Henryka Joski 25, 44-217 Rybnik zgodnie z ustawa z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Informacja 0 wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Zataczniki do ogloszenia:
- Zatacznik Numer 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
- Zalacznik Numer 2: Formularz o§wiadczen.

Informacja na temat Administratora danych osobowych znajduje si¢ w sekretariacie zespotu.
Kontakt do Inspektora ochrony danych Zespotu Szkolno — Przedszkolnego Nr 11 w Rybniku:
sekretariat@sp-11.rybnik.pl



mailto:sekretariat@sp-11.rybnik.pl

