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DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 22
im. Geperala Stanislawa Maczka w Kielcach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa jednostki:

Szkota Podstawowa nr 22 im. Generata Stanistawa Maczka w Kielcach
ul. Jurija Gagarina 3, 25-031 Kielce
tel. 41 36 76 742

2. Stanowisko: referent
3. Wymiar zatrudnienia: 1 etat
4. Wymagania niezb¢dne:

a. Wyksztalcenie wyzsze lub srednie o specjalnosci umozliwiajacej efektywne
wykonywanie zadan na stanowisku, preferowane kierunki administracja, ekonomia,
finanse i co najmnie;j 3 letni staz pracy,

b. Znajomos¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych, prawa pracy, kodeksu
postgpowania administracyjnego, przepisow o$wiatowych i samorzadowych,
przepisoéw dotyczacych ochrony danych osobowych, zaméwien publicznych,

¢. Biegla obstuga komputera (znajomosé programéw Microsoft Excel, Word,
korzystanie z sieci Internet, poczty elektronicznej)

d. Korzystanie w pelni z praw publicznych oraz niekaralnoéé¢ za przestepstwo
popetnione umyslnie,

e. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

f. Dobry stan zdrowia umozliwiajacy podjecie pracy na w/w stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe:
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Umiejgtnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
Samodzielnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej na stanowisku a takze w zespole,
Obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé,

Gotowos¢ podnoszenia swoich kwalifikacji, komunikatywnosé,

Sumiennos¢ i wysoka kultura osobista

Samodzielnos¢, doktadnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan;

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.
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Kierowanie zespolem pracownikéw obstugi — okreslenie zadan i odpowiedzialnosci tych
pracownikow w formie zakreséw czynnosci, pelnienie nadzoru nad podleglym
personelem.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw administracyjno- obstugowych.
Sporzadzanie miesigcznych harmonograméw pracy i kart pracy dla dozorcéw
Prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw pracownikéw niepedagogicznych.
Zapewnienie sprawnosci techniczno- eksploatacyjnej budynkow i urzadzen (remonty,
przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie i ochrona majatku szkolnego.
Bezposrednie nadzorowanie pracy obstugi szkoly w utrzymaniu placu szkolnego, boisk i
budynkéw w nalezytej czystosci i estetyce.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego.
Dbanie o sprzgt przeciwpozarowy i inne urzadzenia na terenie szkoly.

Przygotowywanie projektow uméw i zlecen na prace inwestycyjno- remontowe,
prowadzenie ich rejestru.

Nadzor nad prawidtowym przebiegiem prac remontowych i naprawezych.




k. Przygotowywanie uméw najmu, uzgadnianie harmonograméw oraz ich terminowe

rozliczenie i fakturowanie.

Naliczanie odsetek ustawowych od nieterminowych wplat najemcow.

m. Sporzgdzanie zapotrzebowania na odziez ochronng i roboczg dla pracownikow szkoty,
planowanie srodkéw finansowych, prowadzenie kartotek przydziatu.

n. Wspoludzial w przygotowywaniu planu finansowego szkoty, sporzgdzaniu sprawozdan
oraz rozliczaniu inwentaryzacji.

0. Prowadzenie analizy wydatkéw za dostawg mediow, zlecane ustugi, zakupy srodkow i
materialow do utrzymywania czystosci.

p. Prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych, pozostatych srodk6w trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych (program Inwentarz Optivum) oraz oznakowywanie
sprzgtu szkolnego.

q. Zaopatrywanie placowki w sprzet gospodarczy, srodki czystosci i pomoce dydaktyczne

r. Zaopatrywanie szkoly w srodki trwale, przedmioty nietrwale oraz materiaty do biezacych
napraw i konserwacji budynku.

s. Realizacja zakupéw wyposazenia materialnego szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora
szkoty.

t.  Wykonanie prac doraznych, zleconych przez dyrekcje oraz gléwnego ksiegowego
w zakresie danego stanowiska pracy.
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7. Wymagane dokumenty:

Podanie o przyjecie na stanowisko (list motywacyjny)
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kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy

kwestionariusz osobowy

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

os$wiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestegpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
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8. Forma i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27.07.2020 roku do
godziny 14.00 w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko REFERENTA
w Szkole Podstawowej nr 22 w Kielcach”.

Oferty prosimy kierowa¢ na adres szkoly lub zlozy¢ osobiscie w sekretariacie szkoty pod
adresem: Szkola Podstawowa nr 22, ul. Jurija Gagarina 3, 25-031 Kielce.

Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wpltywu
do Szkoly Podstawowej nr 22 w Kielcach).

9. Pozostale informacje:

a. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do II etapu —
rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie rozmowy zostang powiadomieni telefonicznie.

b. Informacja o wyniku naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta Kielce oraz stronie internetowej Szkoty Podstawowej nr
22 w Kielcach po zakonczeniu procedury naboru.

c. W miesigeu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 22 im. Generala Stanistawa Maczka w Kielcach, w




rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 22
majagca swoja siedzib¢ przy ul. Jurija Gagarina 3, 25-031 Kielce (Nr telefonu
kontaktowego 41 36 76 742).

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji (konkursu) i wylonienia kandydata ubiegajacego si¢ na aplikowane
stanowisko.

Podanie danych osobowych do spelnienia w/w celu jest dobrowolne i zarazem konieczne,
a konsekwencja niepodania danych osobowych bgdzie brak mozliwosci przeprowadzenia
procesu rekrutacji (konkursu) w celu wylonienia kandydata na aplikowane stanowisko.

. Pani/Pana dane begda przechowywane nie dluzej niz jest to konieczne, wynikajace z
przepisow prawa zawartych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt obowigzujacym w
SP 22 w Kielcach, przez okres wymagany w zwiazku z kategoria archiwalna.

Kielce, dnia 08 lipca 2020 r.

DYREKTOR
Szkoly Podstawowej nr 22
" w Kiejpach
S

mgr Jolarfta Zaucha




