Ogloszenie o naborze

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla Dzieci Niewidomych i Stabo
Widzacych w Radomiu oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -
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samodzielny referent ds. gospodarczych

Nazwa i adres jednostki: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy dla Dzieci
Niewidomych i Stabo Widzacych im. ks. Prymasa Stefana Kardynata Wyszynskiego
w Radomiu ul. Struga 86, 26-600 Radom

Okreslenie stanowiska: samodzielny referent ds. gospodarczych, zatrudnienie na
podstawie umowy o prace. Pierwsza umowa na czas okreslony do 6 miesiecy
z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokreslony.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne wynikajace z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych:
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktorym obywatelom przystuguje na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
wyksztatcenie; wyzsze (Wymagany staz pracy 2 lata) lub $rednie (wymagany staz pracy
4 lata),

legity)mowanie si¢ brakiem skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem - przedmiot oceny

mile widziane wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, zarzadzania lub zblizone,
Znajomos$¢ przepisow Kodeksu pracy w szczegélnosci Dzial szosty 1 przepisow
wykonawczych do ustawy, Karta Nauczyciela, przepisow zwigzanych z funkcjonowaniem
placowki o§wiatowej,

dobra znajomos¢ obstugi komputera ( w szczegolnosci MS OFFICE, MS EXCEL)
znajomos¢ pakietu VULCAN w zakresie prowadzenia kadr i ewidencji czasu pracy,
samodzielno§¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetno$§¢ argumentowania
podejmowanych decyzji, umiejetno$é pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, rzetelnose,

odpornos¢ na stres,

zdolnosci interpersonalne

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw — sporzadzanie dokumentacji zwigzane]
z zatrudnieniem,

wprowadzanie i aktualizacja danych z zakresu Systemu Informacji Oswiatowej (SIO)
organizacja pracy i odpowiedzialno$¢ za pracg pracownikow obstugi, sporzadzanie
miesi¢cznych harmonogramow pracy,



4) opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych , ewidencja i rozliczanie czasu pracy
pracownikow obstugi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikoOw obstugi w odziez
ochronna,

6) opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie z trybem zamowien publicznych,

7) organizowanie i kierowanie pracami zwigzanych z remontami, naprawami i konserwacja
sprzgtu technicznego oraz urzadzen terenowych i rekreacyjnych,

8) udziat w opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego (sporzadzanie planu remontow,
napraw, zakupu sprzgtu i urzadzen niezbgdnych w funkcjonowaniu placowki),

9) wspdlpraca w opracowaniu projektow umow o charakterze gospodarczym,

10) udziat w przygotowywaniu zapytan ofertowych (opis przedmiotu zamowienia),

11) zadania dotyczgce procedur zakupdéw wspolnych (planowanie, terminowe sporzadzanie
wnioskow, sprawozdan, wspolpraca z Departamentem Organizacji ds. Zakupow
Wspolnych w tym zakresie),

12) udziat w pracach inwentaryzacyjnych

4a. Warunki pracy:

Praca administracyjno-biurowa samodzielna i w zespole. System pracy jednozmianowy w godz.
7.30 — 15.30. Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze oraz obslugg urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na | pigtrze budynku. Budynek jest dostosowany do potrzeb o0sob
niepetnosprawnych.

Wynagrodzenie z godnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dn.15 maja 2018 r. (Dz. U. z
2018 poz. 936) i Regulaminem wynagradzania pracownikow nie bedacych nauczycielami w
SOSW dla Dzieci Niewidomych i Stabo Widzacych w Radomiu.

4b. Informacja o wskazniku zatrudnienia
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosil mniej niz 1%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV z przebiegiem pracy zawodowej opatrzone wtasnorgcznym podpisem i data,

2) list motywacyjny opatrzony witasnorgcznym podpisem i datg oraz nr telefonu w celu
komunikacji z kandydatem,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kandydat nie posiadajacy obywatelstwa polskiego winien legitymowaé si¢ dokumentem
poswiadczajacym znajomosci jezyka polskiego,

5) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, inne dodatkowe
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach,

7) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy
potwierdzajace wymagany staz pracy (w przypadku stazu pracy za granicag wymagane
dokumenty winny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego),

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, (kandydat wyloniony w drodze naboru winien
przedstawi¢ przed zawarciem umowy o prac¢ informacje z Krajowego Rejestru
Karnego),



9) mile widziane referencje lub opinie w celu potwierdzenia nieposzlakowanej opinii,
10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych

Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.1282) winni zatgczy¢ kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania
danych moze uniemozliwi¢ kandydatowi udziat w procesie naboru. Dane osobowe zawarte w
dokumentach kwalifikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie

6. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty wraz z zatagcznikami nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
26.01.2021r. wlacznie w recepcji SOSW dla Dzieci Niewidomych i Stabo Widzacych
w Radomiu, ul. Struga 86, w godzinach od 8:00 do 16:00 lub
przesta¢ poczta z danymi nadawcy, adresem do korespondencji z dopiskiem ,, Nabor na
stanowisko samodzielny referent na adres: SOSW dla Dzieci Niewidomych i Stabo Widzacych
ul, Struga 86, 26-600 Radom.
W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora $wiadczacego ushugi
pocztowe, za date¢ ich zlozenia uwaza si¢ date wptywu do SOSW. Dokumenty ztozone po
uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych.

Informacja o kandydatach, a nastgpnie wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy
informacyjnej w siedzibie Osrodka i Biuletynie Informacji Publicznej Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego dla Dzieci Niewidomych i Stabo Widzacych w Radomiu
www.bip.soswwyszynski.pl

SOSW nie zwraca nadestanych dokumentow aplikacyjnych. Dokumenty o0sob
niezakwalifikowanych mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie SOSW w ciggu 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej. Po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacyjnego nieodebrane dokumenty bgda zniszczone komisyjnie.

Radom dn. 15.01.2021 r.






