Szkota Podstawowa nr 11
ul. Prof. Lotha 3
76-200 Stupsk, Tel: 598425933
NIP: 8393197942
p-0. DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEI! NR 11 W SLUPSKU

OGLASZA NABOR NA
stanowisko pracy: specjalista d/s gospodarczo — administracyjnych
w wymiarze etatu: 1/1 w Szkole Podstawowej nr 11 w Stupsku, ul. Prof. Lotha 3

Nabor dotyczy zatrudnienia: na okres od 10.01.2022 do 31.08.2022 z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokresiony.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow.

2. Wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra organizacja pracy wilasnej, empatia, otwartos¢, zdolnosci organizatorskie,
samodzielnos¢. kreatywnosc;

b) biegta znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego, w tym pakietu Microsoft Office;
¢) co najmniej 3 letni staz pracy dla oséb legitymujacych sie wyksztatceniem $rednim.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wazniejsze zadania:

a) zabezpieczenie wiasciwego stanu sanitarno-higienicznego oraz przeciwpozarowego szkoty
i terenu nalezgcego do szkoty;

b) gospodarowanie majgtkiem trwatym szkoly, w tym m.in. przyjmowanie na stan
i znakowanie zakupionego sprzetu i Srodkéw trwatych;

c) planowanie i dokonywanie zakupéw;

d) wykonywanie sprawozdan oraz zestawien. W tym dla organu prowadzacego z zakresu
dotyczacego zadan specjalisty d/s gospodarczo - administracyjnych;

e) biezgca wspotpraca z pracownikami prowadzacymi sprawy kadrowe i ptacowe w SCUW-ie
oraz z sekretarzem szkoty;

f) gromadzenie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych realizowanych zadan.



4. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca przy komputerze;

b) petny wymiar wymiaru czasu pracy;

c) praca gtéwnie siedzaca;

d) lokalizacja miejsca pracy: parter w budynku nieposiadajagcym windy.
5. Wymagane dokumenty:

a) CV z doktadnym opisem pracy zawodowej;

b) list motywacyjny;

c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie dyplomoéw lub zaswiadczen o stanie
odbytych studiow);

d) kserokopie swiadectw pracy;

e) kwestionariusz osobowy;

f) oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;
g) o$wiadczenie o niekaralnosci;

h) inne dokumenty po$wiadczajagce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaéwiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.);

i) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 11
w Stupsku, ul. Prof. Lotha 3 w terminie do dnia 07 .01.2022 r. do godz. 15.30

Oferty ktére wptyna po uplywie terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty:
https://sp11slupsk.edupage.org oraz na tablicy ogloszeniowej w budynku Szkoty
Podstawowej nr 11 w Stupsku, ul. Prof. Lotha 3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbgdnym

do przeprowadzenia naboru”.
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(pieczatka i podpis dyrektora)



