 Szkoła Podstawowa nr 32 z Oddziałami Integracyjnymi im. Małego Powstańca 
w Warszawie, ul. M. Edelmana 2

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

samodzielny referent  100% etatu
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania formalne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wykształcenie średnie
c) bardzo dobra znajomość przepisów BHP i p. poż.,

d) niekaralność za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

f) znajomość obsługi komputera /Windows, pakiet Office, Internet/

Wymagania dodatkowe:

a) znajomość przepisów z zakresu zamówień publicznych, finansów publicznych, prawa pracy, prawa budowlanego, kodeksu postępowania administracyjnego, przepisów oświatowych w szczególności w zakresie bhp w szkołach i placówkach oświatowych,

b) biegła obsługa komputera, faxu, kserokopiarki,

c) doświadczenie w kierowaniu zespołem,

d) dyspozycyjność, dobra organizacja pracy,

e) komunikatywność, odpowiedzialność, sumienność,

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) prowadzenie kartoteki odzieży ochronnej,
b) techniczny opis faktur zakupowych przekazywanych przez kierownika gospodarczego,

c) przestrzeganie dyscypliny budżetowej,

d) pomoc w prowadzeniu dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych,

e) organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej wraz z kierownikiem gospodarczym,
f) sporządzanie harmonogramu wynajmu pomieszczeń szkolnych 
g) przygotowanie umów wynajmu pomieszczeń szkolnych,

h) prowadzenie rejestru wszystkich umów najmu,

i) prowadzenie rozliczeń z użytkownikami wynajmującymi pomieszczenia szkolne, wystawianie faktur i kontrola płatności,

j) odliczanie VAT-u naliczonego za media,
k) prowadzenie prac związanych z przekazaniem pomieszczeń nowym użytkownikom,

l) sporządzanie harmonogramu dyżurów dla pracowników obsługi w obu budynkach szkoły oraz ich aktualizacja po zatwierdzeniu przez kierownika gospodarczego 
i Dyrektora szkoły, współpraca z działem kadr.
m) przekazywanie akt spraw zakończonych do archiwum,

n) wykonywanie zadań wynikających z bieżących potrzeb szkoły przekazywanych przez Dyrektora szkoły w określonym miejscu i czasie,

o) kontakty z DBFO-Ś oraz z innymi instytucjami oświatowymi za zgodą Dyrektora szkoły.
p) inne zadania zlecone przez Dyrektora Szkoły,

Warunki pracy na danym stanowisku:
a) wymiar zatrudnienia 100% etatu 

b) czas pracy : 40 godz. tygodniowo w godz. 8:00-16:00
c) stanowisko i wynagrodzenie: samodzielny referent, zgodnie z grupą zaszeregowania

d)  miejsce pracy: Szkoła Podstawowa nr 32 z Oddziałami Integracyjnymi im. Małego Powstańca w Warszawie, ul. M. Edelmana i ul. Niska 5.
2. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV,

c) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

d) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),

e) kserokopię dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
f) podpisane odręcznie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie

g) kopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego (dotyczy osób nieposiadających obywatelstwa polskiego)

h) podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych

i) podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

j) podpisana odręcznie klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.”

k) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych.

l) dokumenty sporządzone w języku obcym należy przetłumaczyć na język polski

m) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

3. Informacja o wskaźniku osób niepełnosprawnych zatrudnionych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze – 0 osób.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być przez kandydata własnoręcznie podpisane i złożone osobiście lub doręczone listownie w terminie do dnia  10 lipca 2018 r. godz.16:00 pod adresem:
Szkoła Podstawowa nr 32 z Oddziałami Integracyjnymi 
im. Małego Powstańca  

ul. M. Edelmana 
00-190 Warszawa
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

„Nabór na wolne stanowisko  urzędnicze:   samodzielny referent
                                                                      ( nazwa stanowiska)
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie szkoły w dniu 11 lipca 2018 r. o godz. 8: 00
Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze można się zapoznać w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 32 z Oddziałami Integracyjnymi im. Małego Powstańca 
w Warszawie, ul. M. Edelmana  2

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  /22/ 831 08 23 lub w sekretariacie szkoły.
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu Konkursu - rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie szkoły.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w  Szkole Podstawowej nr 32 
z Oddziałami Integracyjnymi im. Małego Powstańca w Warszawie, ul. M. Edelmana 2.
