Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Zespole Szkol Ponadpodstawowych im. W. Witosa w Giebultowie

Dyrektor Zespolu Szkot Ponadpodstawowych im. W. Witosa w Giebuttowie oglasza otwarty
I konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

samodzielnego referenta ds. biurowo — gospodarczych/ samodzielnego referenta magazyniera
na okres od 01.04. 2023r.

W Zespole Szkot Ponadpodstawowych im. W. Witosa w Giebuttowie, Giebultéw os. Szkolne 8 , 32 —
085 Giebultow

I WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystac¢ z petni praw publicznych,

3) nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada¢ co najmniej wyksztalcenie srednie lub $rednie branzowe,

I WYMAGANIA DODATKOWE
Preferowani bedg kandydaci, ktorzy spelniaja nastepujace wymagania dodatkowe:
1) posiadaja co najmniej Kilku letni staz pracy na stanowisku zwigzanym bezposrednio z realizacja
zakresu zadan opisanych w niniejszym ogloszeniu,
2) wykazuja si¢ znajomoscia w stopniu bardzo dobrym przepisow prawa,
3) posiadaja umiejetnosé obstugi komputerowych programow biurowych typu : Word, Exel.
4) posiadaja umiejetno$¢ samodzielnego identyfikowania probleméw oraz sprawnego pozyskiwania
informacji niezbednych do wykonywania zadan,
5) posiadaja umiejetnos¢ pracy w zespole.

11 ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) samodzielnego referenta ds. biurowo — gospodarczych:

1. Prowadzenie ksiag srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych,

2. Organizowanie czynnos$ci zwigzanych z likwidacja srodkéw trwatych,

3. Zapewnienie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynku szkoty oraz zabezpieczenie majatku
szkoty,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami biezacymi 1 kapitalnymi,

5. Prowadzenie i zalatwiania spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow tj.
dokonywanie wymaganych przegladéw i pomiarow,

7. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska oraz sprawozdawczosci GUS z zakresu swoich
obowigzkow,

8. Planowanie 1 sktadanie zamowien w celu zaopatrzenia placowki w art. biurowe, gospodarcze oraz
srodki czystosci,

9. Prowadzenie kart konserwacji,

10. Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wydatkow za wykonane prace oraz dopilnowanie
opisow merytorycznych przez osoby odpowiedzialne,

11. Prowadzenie kart drogowych oraz okresowe rozliczenie zuzycia paliwa,

12. Prowadzenie gospodarki odpadami,

13. Prowadzenie 1 koordynowanie umow z podmiotami.



2 ) samodzielnego referenta magazyniera:

1. Prowadzenie magazynu spozywczego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2. Przechowywanie artykutow zywnosciowych, przemystowych oraz innych zgodnie
Z obowigzujagcymi wymogami,

3. Zabezpieczenie towarow przed zniszczeniem, zepsuciem lub kradzieza,

4. Systematyczne utrzymanie magazyndéw w nalezytej czystosci i porzadku,

5. Zaktadanie i zamykanie kartotek magazynowych,

6. Prowadzenie ewidencji produktow zywnosciowych od darczyncow,

7. Biezace rozliczanie wydawanych artykutow,

8. Koordynowanie i sktadanie zamowien w celu uzupetnienia niezbednych zapasow magazynowych,
9. Sporzadzanie protokotow przerobu i ubytkow naturalnych,

12. Wspolpraca z intendentem w zakresie uktadania jadtospisow,

13. Uzgadnianie standw magazynowych z intendentem.

IV INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Miejsce pracy: Zesp6t Szkot Ponadpodstawowych im. W. Witosa w Giebuttowie, Giebuttow os.
Szkolne 8, 32 — 085 Giebultow,

2. Liczba i wymiar etatu: 1 (jeden) pehny etat.

Obowiazuje 8 godzin pracy dziennie i 40 godzin pracy tygodniowo (norma czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym).

3. Okres pracy : od 01.04.2023r.

4. Charakter pracy: samodzielne stanowisko pracy, praca umystowa, administracyjno — biurowa,
przy komputerze powyzej 4 godzin, w znacznej mierze siedzaca, kontakt z interesantem, dostawca,
wykonawcg, wymagajaca wspotpracy z innymi pracownikami, wyjazdy okazjonalnie.

5. Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021r. poz. 1960) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikow niebgdacych nauczycielami oraz nauczycieli zatrudnionych
na podstawie art. 15 ust. 1 — 6 ustawy Prawo Oswiatowe w Zespole Szko6t Ponadpodstawowych im.
Wincentego Witosa w Giebultowie.

V INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
Wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Zespole Szko6t Ponadpodstawowych im. W. Witosa
w Giebuttowie w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnieniu osOb niepetlnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym miesigc
ogloszenia byt nizszy niz 6%.

VI WYMAGANE DOKUMENTY
1. Kandydat obowigzany jest ztozy¢ nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do ogloszenia,

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,
majacych znaczenie dla pracy na stanowisku, na ktore kandydat aplikuje,

7) oswiadczenie kandydata o:

a ) posiadaniu obywatelstwa polskiego albo

b) obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepisoéw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

C) pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,



d) korzystaniu z petni praw publicznych,

e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) niekaralnos$ci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
postepowania rekrutacyjnego o tresci zgodnej z zalacznikiem Nr 2 do ogloszenia,

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnoscé.

3. Kandydat nieposiadajacy obywatelstwa polskiego zobowigzany jest do ztozenia dodatkowo
dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, na zasadach okreslonych
W przepisach o stuzbie cywilne;.

4. Kandydat sktada wszystkie dokumenty wytacznie w formie papierowej. Nie podlegaja ocenie
formalnej dokumenty zlozone drogg elektroniczng.

5. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 — 3, pkt 7- 9 muszg by¢ podpisane
wlasnorgcznym podpisem czytelnym kandydata, tj. pelne imi¢ (imiona) i nazwisko.
Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1- 3, musza by¢ opatrzone datg niewczeSniejsza niz
data ogloszenia o naborze.

6. Skiadane kserokopie dokumentow musza by¢ czytelne. Kandydat parafuje wlasnorgcznym
podpisem kazdg stron¢ dokumentow.

7. Dokumenty sktada si¢ w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,, Oferta — nabor na stanowisko —
samodzielnego referenta d. s biurowo gospodarczych/ samodzielnego referenta magazyniera
W Zespole Szkot Ponadpodstawowych im. W. Witosa w Giebultowie, opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz adresem do korespondenciji.

VIl TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1. Oferte nalezy:

1) ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkot Ponadpodstawowych im. W. Witosa w Giebultowie,
Giebultow os. Szkolne 8, 32 — 085 Giebuttow

lub

2) przesta¢ na adres: Zespot Szkot Ponadpodstawowych im. W. Witosa w Giebultowie, Giebuttow os.
Szkolne 8, 32 — 085 Giebuttow

2. Termin skladania dokumentow uplywa w dniu 21 marca 2023 roku (wtorek) o godzinie 14.00.
3. Nie uwaza si¢ za zachowany termin nadania dokumentéw w terminie okreslonym w ogloszeniu u
operatora pocztowego lub innego podmiotu, ktéremu kandydat zlecit doreczenie oferty.

Decyduje data i godzina wpltywu oferty do Zespotu Szkot Ponadpodstawowych im. W. Witosa
w Giebuttowie.

4. Termin sktadania dokumentow ma charakter zawity — termin jest nieprzywracalny.

Oferty, ktore wplyng do sekretariatu Zespotu Szkot Ponadpodstawowych im. W. Witosa
w Giebultowie po terminie sg zwracane lub odsylane bez otwierania. Nie podlegaja one ocenie
formalnej, a kandydaci, ktorzy je ztozyli nie sag dopuszczani do postepowania rekrutacyjnego.



