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stanowisko pracy: speejalista d/s administracyjnych

w wJrmiarze etatu: l/1
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UL. STARZYŃSKIEG() 676-2U SŁUPSK
Nabór dotyczy zatrudnienia: na okres zastępstwa clo 31.12.ż021 r.

1. Wymagania niezbędne:
a) obl,rvatelstr,vo polskie lub obvu,atelstwo Unii Europeiskiej oraz oh.y\Ą,atelstrvo

irulych państw. którym na podstalł.ie unrólv międz_vnarodowych lub przepisórv
prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrr-rdnienia na terytorium
Rzeczypospol itej Polski ej :

b) pełna zdolnośc do czynności prawnych ataz korzl,starrie z pełni praw ptłblicznyclr;
c) brak skazania prawomocnym u,yrokietn sądu za um,vślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia prrblicznego 1ub uml,ślne przestępstwo skarbor,ve;
d) znajomośc języka polskiego w- mowie i piśmie lv zakresie koniecz_nym do

w,v*k onyrvania obo wi ązków.
2. Wymagania dodatkox,e:
a) bardzo dobra organizac.ia placy rvłasnej. empatia, otwarlość. zciolrrości

organizatorskie, samodzielność. kreatywność;
b) biegła znajomość obsługi spfzętu komputero\vego. łt tynt pakietu fuficrosolt

Of}ice;
c) co najmniej 3 letni staz pracy dla osób legit__vmującl,ch sie wykształcenienr

średnim.
3. Zakres wykonywanl,ch zadań na stanowisku:
Wazniejsze zadania:
a') zabezpteczenie właściwego stanu sanitarno-higienicznego oraz

przeciwpożaro\Ą/ego szkoły i teretru nalezącego do szkoĘ-:
b) gospodarow'anie ma.iątkiem tnł,ałyrn szkoły. \^, tym m.in. przl,jmor,vanie na stan

i znakowanie zakupionego sprzętu i środków trłlałych;
c) planowanie i dokonywanie zakł_łpórł,;
d) rvl,konywanie sprawozdań oraz zesta\Ą,ień. rł.tym clla organu prowadzącego

z zakresu dot,vczącego zadai specjaiist_v d/s administrac,vjnych;
e) bieząca lvspółpraca z pracownikiem prow-adzącynr spra\ł} kadrowe.

z sekretarzem szkoł_vlsekretarką. z wicedvrektorenr oraz z główn_v-m księgow,ym:
t) gromadzcnie i aktualizor.vanie aktórł,pralvnl.clr dotvczącycłr rcalizowanych zadań.
4. Warirnki pracy na stanow-isku:
a) placa prz) konlpttterze:
b) pełny rłl,miar wrymiaru czasu pracy;
c) praca głów-nie siedząca;
d) lokalizacja mieisca placy: pafter w-budynku nieposiadającym w-indy.
5. Wymagane dclktrmenty:
a) CV z dokładnym opisem pracy zarł,odowej:
b) list rnotywacyjn_v;
c) dokumentv pośr,viadcza.iące wvkształcenie (kserokopie dyplomorł, lub

zaświadczeń o stanie odbyt,vch studiór.v);
d) kserokopie świadectw pracy;



e) kwestionariuszosobowy:
f) ośr,viadczenie o korzy-staniu z pełni prarł,publiczn,v:ch:
g) ośrł-iadczenię o niekaralności:
h) inne dokument_v poświadcza.jące doclatkowe kwalifikacje i umiejętności

(kserokopie zaświadczeń o ukończon_vclr kursach, szkoleniach, relbrencje, itp.);
i) w przypadku osoby niepełnosprawnej. kserokopia dokumentu potwierdzającego

niepełnosprawność.

'Wskaznik zatrudnienia osób niepełnosprałr,nych rł, miesizlc,u kwietnirł 2021 roku
przekrocz1,,ł 69lo.

W,virragane dokurrrerrt1, aplikacl,jne łraiezi, składac \\,. sekretaiiacie Szi<oły
Podstar,vow,e_] ru, 6 w- Słupsku, ui. Starzyńskiego 6 76-200 Słupsk. w terminie do dnia
17 .05.202 i r. Ofełty. któle ,"łpłyną po rrpłl"wię tetminu nie będą rozpatrvrł.ane.
intbrmacja o wyniku naboru będzie utnieszczona na stronie internetowe-i
htę://sp6slupsk.eclupage.org otaz na tablic,v ogłoszeri w budynktr Szkoł_v
Podstawowej nr 6 ul. Starą,ńskiego 6 76-200 Słupsk. Wimagane dokrurrent},.
aplikacyjne: list motywacyjny" CV powinny-być opatrzone klauzulą:
..Wyrazam zgodę na przetwatzanię moich danych osobowych w zakresie niezbędn_vm
do przeprowadzenia naboru".
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Załaczniknr 1 do ogłoszenia

Oświadczenie dla kandydatów ubiegających się o stanowisko
urzędnicze

/miejscowość i data/

/imię i nazwisko/

oświadczenie

Oświadczam, ze:
1) posiadam pełrą zdolność do cąmności prawnych,
2) korzystam z pehti praw publiczrrych,
3) nie zostałam/nie zostałem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne
przestępstwa ścigane z oskatżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,
4) stan zdrowia pozvlala mi na wykonywanie pracy na samodzielnym stanowisku specjalista d/s
administracyjnych,
5) posiadam obyvatelstwo
6) Niniejszym oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawaĘch
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procęsu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29
sierpnia 1997 r, o ochronie danych osobowych (Dz. U, z 2014 r., poz. 1182 ze zrn.) oraz z ustawą z
dnia21listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. L]. z2014r.,poz. 1202).

/czytelny podpis/

*polskie lub inne (wpisać jakie)

*


