DYREKTOR ZESPOŁU PLACÓWEK OŚWIATOWO-WYCHOWACZYCH 
W STALOWEJ WOLI

OGŁASZA

NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Referent Administracyjny
w Zespole Placówek Oświatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli                            


1.Wymagania niezbędne (formalne):

1) obywatelstwo polskie, lub posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem 
    określonym w przepisach o służbie cywilnej i na podstawie umów międzynarodowych lub 
    przepisów prawa wspólnotowego przysługuje jej prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium   
    Rzeczypospolitej Polskiej;

2) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku;
3) pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych; 
4) co najmniej średnie wykształcenie, umożliwiające wykonywanie zadań na w/w stanowisku;
5) 3 letni staż pracy na podobnym stanowisku; 

6) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
    publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (będące przedmiotem oceny):

1) znajomość obsługi oprogramowania MS OFFICE (Word, Excel) i urządzeń biurowych;
2) znajomość regulacji prawnych w zakresie: Kodeksu pracy, ustaw o finansach publicznych, 
    zamówieniach publicznych, rachunkowości, prawa oświatowego, administracji samorządowej 
    i ochronie danych osobowych;
3) komunikatywność i umiejętność nawiązywania kontaktów interpersonalnych;
4) kreatywność, samodzielność i obowiązkowość;
5) wysoka kultura osobista;
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) prowadzenie i odpowiedzialność za obsługę administracyjną ZPO-W i sprawy pracownicze;
2) przyjmowanie i ewidencja korespondencji przychodzącej i wychodzącej;
3) ewidencja i prowadzenie umów z zewnętrznymi kontrahentami;

4) przeprowadzanie i  nadzorowanie procedur związanych z zamówieniami publicznymi; 
5) prowadzenie ewidencji majątku placówki; 
6) nadzorowanie terminowego przeprowadzania przeglądów technicznych związanych z bhp i p. poż;
7) prowadzenie składnicy akt i archiwizacji dokumentów;

8) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora zgodnych z przepisami prawa.
4. Warunki pracy na danym stanowisku.
1) zatrudnienie w wymiarze 1 etatu,

2) wymiar zatrudnienia: praca jednozmianowa w wymiarze 40 godzin tygodniowo;
3) wynagrodzenie: zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie 
    wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. 2014 poz. 1786 oraz z 2017 poz. 1621);
4) miejsce pracy: Zespół Placówek Oświatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli ul. Orzeszkowej 2;
5. W miesiącu wrześniu wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Placówek 
   Oświatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli w rozumieniu przepisów o rehabilitacji  zawodowej 
   i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wyniósł powyżej 6%. 
6. Wymagane dokumenty:

1) życiorys (CV);
2) list motywacyjny;
3) kopie świadectw pracy;
4) kopia dokumentu potwierdzającego tożsamość;
5) kwestionariusz personalny kandydata;
6) kopie dokumentów poświadczających wykształcenie, dodatkowe uprawnienia; 
    kwalifikacje, dokumenty poświadczające doświadczenie zawodowe;
7) kandydat z orzeczoną niepełnosprawnością jest obowiązany do złożenia kopii dokumentu 
     potwierdzającego niepełnosprawność.

8) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za skazanie prawomocnym wyrokiem 
    sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 
    skarbowe (tylko osoby, którym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

7. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu pracodawcy 
     oryginały dokumentów.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegółowe CV, (z uwzględnieniem 
    dokładnego przebiegu kariery zawodowej) powinny być opatrzone podpisanymi klauzulami: 
    „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych  zawartych w ofercie pracy dla 
    potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku 
   o ochronie danych osobowych”  (Dz. U. 2016 r. poz. 922), oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 
   roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2016 poz. 902 z późn. zm).
   „Przyjmuję do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej 
    moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
    samorządowych”(Dz. U. 2016 poz. 902 z późn. zm.).
9. Komplet dokumentów w zamkniętej kopercie z powołaniem numeru oferty i dopiskiem:

„NABÓR NA STNOWISKO: REFERENT ADMINISTRACYJNY 
     W ZESPOLE PLACÓWEK OŚWIATOWO-WYCHOWAWCZYCH 
     W STALOWEJ WOLI”
     należy składać osobiście w siedzibie Zespołu Placówek Oświatowo-Wychowawczych 
     w Stalowej Woli (pokój nr 013) lub drogą pocztową na adres: Zespół Placówek    
     Oświatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli ul. Orzeszkowej 2, 37- 450 Stalowa Wola 
     w terminie do dnia 20.10.2017 r. (liczy się data wpływu do Zespołu Placówek Oświatowo-  
     Wychowawczych w Stalowej Woli).
     Aplikacje, które wpłyną po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane. 
10. Osoby które spełnią wymagania niezbędne (formalne) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej 
       będą informowani telefonicznie  lub drogą elektroniczną na wskazany adres e-mailowy.

11. Informacja o wynikach konkursu będzie umieszczona na Tablicy Ogłoszeń w Zespole 
      Placówek Oświatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli oraz na stronie internetowej 

      Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego. 
                                                                                                   Dyrektor Zespołu Placówek
                                                                                                  Oświatowo-Wychowawczych
                                                                                                           w Stalowej Woli  
                                                                                                       mgr Teresa Polowska 
