Zespol Szkolk
im. M. Sktodowskiej-Curie
58-310 Szczawno-Zdrdj, ul. Kolejowa 2
tel./fax 74 843 26 07
NIP 8861975285, REG.000192778
Termin przyjmowania zgloszen: 17.01.2018 r.
Termin rozstrzygniecia konkursu: 18.01.2018 r.

Organizator: Dyrektor Zespolu Szkél im. Marii Sklodowskiej-Curie

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

o wyksztalcenie: wyzsze i 2 lata stazu pracy lub wyksztalcenie $rednie i 6
lat stazu pracy na samodzielnym stanowisku,

e nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci ~dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe,

e aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do  wykonywania pracy na  referenta ds.
administracyjnych

Wymagania dodatkowe:

« znajomo$é¢ ustaw: o zamowieniach publicznych, o finansach
publicznych,

« znajomo$¢ przepisoéw z zakresu dziatan realizowanych przez referenta
ds. administracyjnych w szczegolnosci z zakresu: Kodeksu Pracy, BHP

i pupois;
« znajomo$¢ procedur wymaganych przy zamowieniach publicznych,

« umiejetno$é¢ prawidlowej interpretacji i zastosowania wymaganych
przepiséw technicznych,

« umiejetno$é obshugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS
Office, programu Inwentarz i Kadry firmy PROGMAN 1 innych
urzadzen biurowych,

« czuwanie nad warunkami pracy zgodnie z wymogami bhp,
« profesjonalne podejscie do pracy,

« bardzo dobra organizacje czasu pracy,

« nieposzlakowana opinia,

e samodzielnosc,

o komunikatywnosc,

« umiejetnos$¢ pracy w zespole,

rzetelnosé, odpowiedzialnosé, sumiennosé, skrupulatnosc.




Zespol Szkok
im. M. Sklodowskiej-Curie
58-310 Szczawno-Zdroj, ul. Kolejowa 2
tel./fax 74 843 26 07
NIP 8861975285, ﬁEG,GQGT 92778

Glowne o

owiazki:

dbatos¢ o dobry stan techniczny budynku,

przygotowanie i realizacja procedur wymaganych ustawa o
zamoOwieniach publicznych w  zakresie remontéw i zakupow
wyposazenia i materiatow,

prowadzenie dokumentacji sanitarnej i technicznej budynkoéw szkoty i
j€j wyposazenia,

opracowanie planéw i prowadzenie ewidencji prac remontowych,
odpowiedzialno$¢ za sprawnos¢ i aktualizacje sprzetu p. poz, \

przygotowanie inwentaryzacji (sprzetu szkoly) i nadzorowanie jej
przebiegu,

odpowiedzialno§¢ za inwentarz szkoly i jego prawidlowe
zabezpieczenie,

zabezpieczenie, rozliczenie i kontrola wykorzystania srodkéw czystosci
1 wyposazenia przez pracownikow,

kontrola i odpowiedzialnos¢ za czystosé wszystkich pomieszczen oraz
otoczenie szkoly,

zawieranie umow dotyczacych wynajmu pomieszczen i urzadzen szkoty
na warunkach uzgodnionych z dyrektorem szkoty w oparciu o
obowiazujace przepisy,

opracowanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie bazy materialnej
szkoty,

wykonywanie wszystkich czynnosci wg biezacych potrzeb okreslonych
przez Dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty i do§wiadczenia:

e list motywacyjny,

° zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w
szczegolnosci informacje o stazu pracy,

e dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia i
stazu pracy,

e Swiadectwa pracy,

* zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku,




e oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo
popelnione umyslnie oraz nie toczy sie przeciw niemu postepowanie
karne,

e oswiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

e oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji zgodnie z Ustawa z dn.
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101,
poz. 926 i poz. 1271).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopertach z podanym adresem zwrotnym 1
dopiskiem: ,Nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze - referenta ds.
administracyjnych” w Zespole Szkét w Szczawnie Zdroju w terminie do
17.01.2018. do godz. 14.00 w siedzibie Zespolu Szkél im. Marii
Sklodowskiej-Curie w Szczawnie-Zdroju. Regulamin naboru pracownikow na
wolne stanowisko dostepny jest w sekretariacie Zespotu Szkot — Szkol im.
Marii Sktodowskiej-Curie W Szczawnie-Zdroju.

Inne informacje:

Lista  kandydatéw  spelniajacych  wymagania  formalne  zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Watbrzyskiego w
Watlbrzychu oraz na tablicy informacyjnej w ZS w Szczawnie-Zdroju wraz z
informacjg o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.




