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stanowisko pracy: specjalista d/s administracyjnych

w wymiarze etatu: 1/1

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 6 W SELUPSKU

UL. STARZYNSKIEGO 6 76-20 SLUPSK

Nabor dotyczy zatrudnienia: na okres zastepstwa do 31.12.2021 r.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j;

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

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

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

2. Wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, empatia, otwarto$é, zdolnosci
organizatorskie, samodzielnos¢, kreatywnos¢;

b) biegla znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego, w tym pakietu Microsoft
Office;

¢) co najmniej 3 letni staz pracy dla osob legitymujacych si¢ wyksztalceniem
srednim.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wazniejsze zadania:

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

b) gospodarowanie majatkiem trwalym szkoty, w tym m.in. przyjmowanie na stan
1 znakowanie zakupionego sprzetu i $Srodkdw trwatych;

¢) planowanie i dokonywanie zakupow;

d) wykonywanie sprawozdan oraz zestawien, w tym dla organu prowadzacego
z zakresu dotyczacego zadan specjalisty d/s administracyjnych;

¢) biezgca wspolpraca z pracownikiem prowadzacym sprawy kadrowe,

z sekretarzem szkoty/sekretarka, z wicedyrektorem oraz z glownym ksiegowym;

f)  gromadzenie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych realizowanych zadan.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca przy komputerze;

b) pelny wymiar wymiaru czasu pracy;

¢) praca gtownie siedzaca;

d) lokalizacja miejsca pracy: parter w budynku nieposiadajgcym windy.

5. Wymagane dokumenty:

a) CV z dokladnym opisem pracy zawodowej;

b) list motywacyjny;

¢) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie dyplomow  lub
zaswiadczen o stanie odbytych studiow);

d) kserokopie swiadectw pracy:;



e) kwestionariusz osobowy;

f) oSwiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych;

g) oswiadczenie o niekaralnosci;

h) inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.);

1) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu kwietniu 2021 roku
przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoly
Podstawowej nr 6 w Stupsku, ul. Starzynskiego 6 76-200 Stupsk, w terminie do dnia
17.05.2021 r. Oferty, kiére wplyng po uplywie terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
http:/sp6slupsk.edupage.org oraz na tablicy ogloszen w budynku Szkoty
Podstawowej nr 6 ul. Starzynskiego 6 76-200 Stupsk. Wymagane dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia naboru”.




Zatacznik nr 1 do ogloszenia
Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko
urzednicze

/miejscowosé i data/

/imig i nazwisko/

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze:

1) posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,

2) korzystam z pelni praw publicznych,

3) nie zostatam/nie zostatem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$Ine przestgpstwa skarbowe,

4) stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na samodzielnym stanowisku specjalista d/s
administracyjnych,

5) posiadam ObDYWALEISEWO ......ccovveirveiiirinnienriieise st see s
6) Niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.) oraz z ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22014 r., poz. 1202).

/czytelny podpis/

*polskie lub inne (wpisac jakie)



