SPECJALNY OSRODEK
SZKOLNO — WYCHOWAWCZY
W ZBASZYNIU

84-360 Zbgszyn, ul. Zbaskich 7

tel./fax (68) 384 61 75

HIP 923-10-12-232 REGON 970299165
Dyrektor Specjalnego OSrodka Szkolno-Wychowawczego w Zbgszyniu

II.

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent

Wymagania w stosunku do kandydatow

Wymagania niezbedne
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wyksztalcenie wyzsze

preferowane doswiadczenie zawodowe

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej

pelna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych

znajomos¢ jezyka polskiego 1 angielskiego w mowie i pisSmie w zakresie
koniecznym do pracy na stanowisku urzedniczym

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku (za$wiadczenie
lekarza medycyny pracy)

Wymagania dodatkowe
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bardzo dobra znajomo$é komputera oraz urzadzen biurowych

umiejgtnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz
programdw do obstugi poczty elektronicznej i Internetu

znajomo$¢ zasad klasyfikacji budzetowe;j

umiejetnosé pracy samodzielnej 1 w zespole

dyspozycyjnosc, rzetelno$é, mobilnos¢ — prawo jazdy kat. B

preferowane do$wiadczenie zawodowe pracy w o$wiacie (administracja)

Zakres zadan na stanowisku

biezagca obstuga sekretariatu (m.in. przyjmowanie interesantdéw, w tym
pracownikow 1 uczniow, obstuga urzadzen biurowych, przyjmowanie telefonow
i obsluga poczty elektronicznej)

prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej (m.in. rejestrowanie pism
przychodzacych 1 wychodzacych, rejestracja i opisywanie faktur zgodnie
z zasadami klasyfikacji budzetowej, segregowanie dokumentoéw, wysytka
korespondencji)

prowadzenie dokumentacji placéwki dotyczacej ucznidéw/wychowankow oraz,
w zakresie koniecznym, nauczycieli/pracownikow

obstuga SIO

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg zbiorowego zywienia,
w tym sporzadzanie jadlospisow 1 dokumentacji HCCP

naliczanie odplatnosci za wyzywienie uczniow i personelu, w tym udzielanie
informacji o stanie naleznosci

zaopatrywanie w artykuly zywnosciowe, chemiczne, papiernicze, biurowe oraz,
w uzgodnieniu z dyrektorem, niezbegdny dla placéwki sprzet i wyposazenie
prowadzenie magazynu zywnosci 1 $rodkow czysto$ci oraz dokumentacii
magazynowe;j

prowadzenie archiwum placowki
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10. wspotpraca z urzedami panstwowymi samorzadowymi
11. wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora

Warunki zatrudnienia na stanowisku
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praca w wymiarze 1 etat

2. 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob niepelnosprawnych zgodnie
z odrgbnymi przepisami)

3. umowa o prace: pierwsza umowa na czas probny z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony

Wymagane dokumenty

1. curriculum Vitae

2. list motywacyjny

3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy
1 kwalifikacje

4. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz petni
praw publicznych

5. oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe

6. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy do celéw rekrutacji

Wymagane dokumenty aplikacyjne i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z art. 221 ustawy z dnia
26¢czerwea 1974 r. — kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r., poz.917, ze zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1260, ze zm.).

V.

Termin, sposéb i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 22.07.2022 r. do godz. 10:00
w sekretariacie Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego w Zbaszyniu
ul. Zbaskich 7, w kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko referenta” lub
przestac poczta na adres:

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Zbagszyniu
ul. Zbaskich 7
64-360 Zbaszyn

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty nie spetniajace w/w wymogdw zostana odrzucone.
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Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Tok postepowania konkursowego

1. Rozmowa kwalifikacyjna

Warunki podpisania umowy o prace

1. Informacji szczegdtowych udziela dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno —
Wychowawczego w Zbaszyniu, nr tel. 68 3846 175 Iub 607 602 999.

2. Dyrektor SOSW w Zbaszyniu zastrzega sobie prawo do odwotania naboru bez
podania przyczyny.

DYREXTOR

T/ frleibiey

mgr Robert Winiarz



