OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Placowek Edukacyjno - Wychowawczych w Gotdapi oglasza otwarty

i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze: w Zespole Placowek Edukacyjno —

Wychowawczych w Gotdapi.

wmn

Nazwa i adres jednostki: Zespot Placowek Edukacyjno — Wychowawczych w Gotdapi,
ul. Wojska Polskiego 18 19-500 Gotdap

Stanowisko pracy: referent

Wymiar etatu: peten etat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania konieczne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego,
e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
¢ nickaralnos¢,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub administracyjne i co najmniej 3 letni staz pracy,
e wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne i 1 roczny staz pracy,
® znajomos$¢ przepisow - ustaw

- Kodeks Pracy,

- Karta Nauczyciela,

- Ustawa o Systemie Oswiaty,

e dobra znajomos$¢ obstugi komputera / Windows, pakiet Office, Internet/
Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

e umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnosSc¢,
samodzielno$¢, umiejetno$¢ organizowania pracy, dokladnos¢, sumiennosc,
rzetelno$¢, zyczliwos¢, punktualnosé, dyspozycyjnose,

e zdolno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji 1 zaangazowanie w pracy.

Zakres obowigzkow:
1.Przyjmowanie i rozdzielanie nadchodzacej korespondencji (w tym biezace

sprawdzanie poczty elektronicznej).
2. Rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych.
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3. Przepisywanie i redagowanie pism.

4. Wysytanie korespondenc;ji.

Zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzgdowych.

Obstuga interesantow, udzielanie informac;ji.
Wystawianie roznych drukow i zaswiadczen, legitymacji dla uczniow i dla nauczycieli.
Zamawianie drukow szkolnych.

Prowadzenie ewidencji zaopatrywania szkoly w sprzgt, czuwanie nad jego
zabezpieczeniem 1 oznakowaniem. Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwiazanych z wilasciwa gospodarka przedmiotami
nietrwalymi w jednostce organizacyjnej - zabezpieczenie majatku panstwowego przed
ewentualnymi naduzyciami tacznie poprzez prowadzenie Scisltej biezacej ewidencji
i tak z podzialem:

e Kkartoteki ewidencji na przedmioty nietrwate w kuchni (codziennego

uzytku),
e prowadzenie aktualnych kartotek przedmiotow nietrwalych w uzytku,
w tym réwniez ewidencji imiennego wyposazenia w kartoteki
osobowe,
e sporzadzanie wymaganych dokumentow i protokétdw na okolicznosé
uptynnienia, likwidacji zuzytych przedmiotow.
Obsluga statystycznych programéw komputerowych dotyczacych o$wiaty, prac
biurowych i rachunkowosci.
Prowadzenie ksiggi wychowankow internatu 1 bursy.
Przygotowywanie 1 opisywanie dokumentoéw ksiggowych.
Przyjecie powierzonych zapasow, urzadzen i pomieszczen magazynowych na podstawie
spisu z natury i protokotu zdawczo — odbiorczego.
Prowadzenie dokonywania wplat za wyzywienie wychowankéw w internacie i bursie oraz
pracownikow korzystajacych ze stotdéwki szkolnej i odprowadzanie wptat do NBP na
odpowiednie konto bankowe.
Sporzadzanie miesigcznego wykazu wydanych obiadéw oraz miesigczne rozliczanie
kucharek.
Pomoc i1 wspdlpraca przy tworzeniu zapytan ofertowych.
Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

Rozliczanie kart drogowych.
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Sporzadzanie 1 wysylanie zamoOwienia na czasopisma edukacyjne, kontrolowanie
w porozumieniu z bibliotekarzem szkolnym ich dostarczenia.

Sciste przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i panstwowe;.

Wykonywanie innych prac wynikajacych z aktualnych potrzeb stuzbowych
zleconych przez Dyrektora lub upowaznione osoby.

Szczegotowy zakres wykonywanych zadan okresli zakres czynnosci.

Wymagane dokumenty:

1. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — wilasnorecznie podpisany przez kandydata,

b) zyciorys — CV z dokltadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej —
wlasnorgcznie podpisany przez kandydata,

€) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie ,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

g) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

1) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia , stwierdzajace
brak przeciwwskazan do zajmowania ww. stanowiska,

j) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku — 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz Ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458

z pbdzniejszymi zmianami).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca przy komputerze,

b) praca w biurze zlokalizowanym na I pigtrze w budynku nie posiadajacym windy,
c) praca w budynku w Zespole Placowek Edukacyjno — Wychowawczych w Gotdapi,

d) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,



2. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: listopad 2014 — powyzej 6%

3. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie powinny ztozy¢ w sekretariacie Zespolu Placéwek
Edukacyjno - Wychowawczych w Gotdapi ul. Wojska polskiego 18, 19-500 Gotdap lub
przesta¢ poczta (decyduje data wplywu) oferty pracy zawierajace wymagane dokumenty
w zamknigtej kopercie z napisem ,,Nabér na stanowisko urzednicze —referent w Zespole
Placowek Edukacyjno — Wychowawczych w Goldapi” do dnia 05.01. 2015 roku do godz.
12%.

Dokumenty, ktore wptyna do Zespotu po terminie wyznaczonym w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne przeprowadzona bgdzie rozmowa
kwalifikacyjna. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.biuletyn.abip.pl/starostwo_pow_goldap), na tablicy ogloszen w siedzibie

Zespotu Placéwek Edukacyjno — Wychowawczych w Gotdapi przy ul. Wojska
Polskiego 18 oraz na stronie internetowej Zespotu (www.zpewgoldap@gmail.com).
Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 615 11 60.
5. W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedlozenia do

wgladu pracodawcy oryginatow przedstawionych dokumentow.

Dyrektor
Zespotu Placowek Edukacyjno — Wychowawczych w Gotdapi
Anna Kuskowska

Goldap, dn. 23.12.2014r.
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