OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

Dyrektor Specjalnego Osrodka szkolno Wychowawczego w Zlotej
oglasza nabér
na wolne stanowisko pracy

Referent ds. administracji

Miejsce pracy: Specjalny Osrodek Szkolno Wychowawczy w Zlotej

32-859 Zlota 292

Czas pracy : 8.00- 16.00
wymiar czasu pracy: pelny etat.

Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)
d)

€)
)

jest obywatelem polskim

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze

ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych.

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

dobra znajomos¢ obstugi komputera

znajomos¢ przepisow :

- Prawa Zamoéwien Publicznych
- ¢zasu pracy

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

umiejgtnosci pracy w zespole
systematycznos$¢, odpowiedzialnos$é, sumiennosé
komunikatywnosé

Przewidywany zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

il it R

Opracowywanie harmonogramu czasu pracy pracownikoéw obstugowych.
Prowadzenie miesigcznej ewidencji czasu pracy.

Rozliczanie godzin pracy pracownikow obstugowych, opiekunéw nocnych, kucharek.
Sporzadzanie wszystkich przelewow dotyczacych dziatalnosci placowki.

Naliczanie i prowadzenie dokumentacji odplatnosci uczniéw za pobyt w internacie,
przyjmowanie wplat i odprowadzanie ich do kasy.

Weryfikacja i przekazywanie dokumentéw do Biuletynu Informacji Publiczne;.
Prowadzenie wraz z zespolem do spraw HACCP dokumentacji.

Prowadzenie peinej dokumentacji zwiazanej z zamoéwieniami publicznymi zgodnie z
Ustawa Prawa Zaméwien Publicznych.

grupowanie dostaw i ustug zgodnie PKWIU.

przygotowywanie wnioskow o przeprowadzenie przetargow dla udzielenia zamowien
w trybie Ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

opisywanie i segregowanie faktur pod katem ustawy o Zamowieniach Publicznych
oraz prowadzenie rejestru.

Prowadzenie rejestru wyjazdéw shuzbowych



10. Rozliczanie kart drogowych i czasu pracy kierowcy.
11. Archiwizowanie dokumentacji tworzonej w placdéwce.

Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys/CV/
2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
3. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.
4. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku-referenta ds. administracji
Oswiadczenie o niekaralnosci
6. Pisemne o$wiadczenie o przystapieniu do konkursu i klauzura o tresci: Oswiadczam,
ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie
dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych(Dz. U. z2002 r. Nr. 101 poz. 926 z p6z zm.)

N

Dokumenty nalezy sktada¢ w Specjalnym Osrodku Szkolno Wychowawczym w Ztote;j,
32-859 Ztota 292, w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem:” Nabdr na stanowisko
referenta ds. administracji” — adres i telefon osoby skladajacej ofertg.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie od dnia 02.08.2006 r. do 16.08.2006 r. do godz. 14- tej
Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

KONKURS przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Dyrektora SOSW
w Zlotej.

O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu Brzeskiego, na tablicy ogloszen w Specjalnym Osrodku
Szkolno Wychowawczym w Zlotej oraz na stronie internetowe] WWW.soswzlota.prv.pl
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia
procedury naboru w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego
kandydata.




