OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkol Medycznych im. Janusza Korczaka w Prudniku
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze:

Samodzielny referent do spraw administracji

Nazwa i adres jednostki:
Zespol Szkét Medycznych im. Janusza Korczaka w Prudniku
ul. Piastowska 26
48-200 Prudnik
Nazwa stanowiska urzedniczego: samodzielny referent ds. administracji.

Liczba lub wymiar etatu: pehy etat.

1. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

1. Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

2. Ma petng zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta w pehni z praw publicznych.

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Spehia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla studia magisterskie lub wyzsze studia zawodowe na kierunku ekonomicznym lub
administracjnym oraz posiada co najmniej 2-letni staz pracy.

b) ukoficzyla srednia, policealna lub pomaturalng szkole na kierunku administracyjno — biurowym lub
kierunku ekonomicznym i posiada co najmniej 4-letni staz pracy.

5. Posiada znajomo$c jezyka polskiego w mowie i pidmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkdw

samodzielnego referenta ds. administracji.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
I1. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych na podobnym stanowisku.
Biegla umiejetnosé obstugi komputera, znajomosé MS Office, a w szczegdlnosci Word i Excel.

Znajomosé przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

= b

Umiejetnoéé postugiwania si¢ przepisami: kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o zamowieniach publicznych, przepisow ustawy

o bezpieczenstwie zywnodci i zywienia.




5.
6.

Zdolnosé organizacji czasu pracy.
Cechy osobowoéciowe: komunikatywnodé, kreatywnos¢, obowiazkowosé, samodzielnodé 1 efektywnosé

dziatania.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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Iv.

Realizacja zadan z zakresu spraw administracyjno — gospodarczych szkoly.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw administracyjno — gospodarczych i remontow.

Organizacja i nadzér nad remontami budynkow szkoly i internatu zgodnie z Ustawg o zamdéwieniach
publicznych.

Przygotowanie planowanych przetargdw zgodnie z procedura przewidziang w Ustawie o zamdwieniach
publicznych.

Uczestniczenie w odbiorach technicznych robot.

Organizacja okresowych przegladow stanu technicznego obiektu szkoty i internatu oraz urzadzen wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektrycznych.

Nadzor nad bezpieczenstwem p/pozarowym, mienia szkoly i internatu, zlecanie wykonywanie wszelkich
napraw, usterek oraz konserwacji urzgdzen.

Prowadzenie calosciowego zaopatrzenia placdéwki szkoly i internatu w sprzet i materiaty biurowe,
gospodarcze, opal, §rodki czystosci, odziez ochronna, roboczg i inne.

Przygotowywanie umoéw wynajmu pomieszczeti szkolnych oraz prowadzenie rejestru wszystkich umow.
Wystawianie faktur zwigzanych z dziatalnoécia szkoly.

Udziat w sporzadzaniu tygodniowych jadlospisow.

Planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrzenia stotowki w artykuly zywnosciowe.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupu artykuléw zywnosciowych.

Dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowoddéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym
i formalno — rachunkowym zatwierdzonych do wyplaty.

Nalezyte zabezpieczanie gotéwki z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Przyjmowanie odptatnosci od mlodziezy mieszkajacej w internacie, wydawanie na biezgco dokumentow
potwierdzajacych dokonanie wplaty.

Sporzadzanie raportéw kasowych,

Zabezpieczanie $rodkéw pienieznych przed kradziezg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Warunki pracy na stanowisku:

. Pelny etat.

Praca od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7°° do 15%, miejsce pracy — Zespolu Szkét Medycznych
im. Janusza Korczaka w Prudniku, ul. Piastowska 26, 48-200 Prudnik.

3. Praca przy komputerze o charalterze administracyjno-biurowym.

Praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkdw pracy.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.




VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny (wraz z wnioskiem o zatrudnienie).

Zyciorys - CV wraz z informacja o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.
Kserokopie swiadectw pracy ( biezgce zatrudnienie potwierdzone za§wiadczeniem),

Kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksziatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Kserokopie zaswiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

R

Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosdciach jednoznacznie potwierdzajace

spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

7. Oéwiadczenie o pelni zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych lub przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie.

10. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

11. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula: 2

.» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (DZ.U. z 2018r. poz. 1000 =z
pozn. zmianami), oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 24
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie ]

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (RODO). Przyjmuje do wiadomosci
Jakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznef moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z pdzn. zmianami).

J

Wymagane dolcumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w Zespole Szkdt Medycznych im. Janusza Korczaka

w Prudniku, ul. Piastowska 26, 48-200 Prudnik, lub pocztg (liczy si¢ data wplywu) na adres: ul. Piastowska 26,
48-200 Prudnik, z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko: Samodzielny referent do spraw administracji

w Zespole Szkol Medycznych im. Janusza Korczaka w Prudniku” w nieprzekraczalnym terminie do dnia |

22 lutego 2021 r. do godz. 15:00.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.zskorczak-prudnik.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zespolu Szkét Medycznych

im. Janusza Korczaka w Prudniku, ul. Piastowska 26, 48-200 Prudnik.

VII. Informacja uzupehiajgca:

1. Dokumenty, ktore wplyng do Zespotu Szkot Medycznych im, Janusza Korczaka w Prudniku, po uplywie
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

2, Kandydaci, ktérych dokumenty nie spehiajg wymagan formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku
naboru.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty spelniaja wymagania formalne, zostana poinformowani telefonicznie

o0 dalszym toku naboru.
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