OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
KIEROWNIKAADMINISTRACYJNEGO
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 8 W LEGIONOWIE
IM. 1 WARSZAWSKIEJ DYWI1ZJ1 PIECHOTY

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 8 im. 1 Warszawskiej Dywizji Piechoty w Legionowie oglasza
nabor na wolne stanowisko — kierownik administracyjnego

1. Miejsce pracy — Szkota Podstawowa nr 8 im. 1 Warszawskiej Dywizji w Legionowie,
ul. Zegrzynska 3 05 — 119 Legionowo.

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat
3. Rodzaj umowy — umowa o prace
4. Termin rozpoczecia pracy — 02.11.2021 r.

5. Wymagania konieczne dla kandydatéw:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz publicznych,
3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione umyslnie, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwa skarbowe; przestgpstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ciinstytucji panstwowe;j
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe,
4) nieposzkalowana opinia,
5) wyrazenie zgody na przetwazanie danych osobowych,
6) spetnianie jednego z ponizszych warunkéw w zakresie wyksztatcenia:
a) ukonczone studia wyzsze o co najmniej 2 — letni staz w jednostce samorzadowe;]
b) ukonczona szkota §rednia I conajmniej 6 — letni staz w jednostce samorzadowej,
7) umiejetnos¢ obstugi komputera,
8) znajomos$¢ ustawy — Prawo zamowien publicznych, Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o pracownikach samorzgdowych, Ustawy o rachunkowosci, znajomo¢ ustawy
Kodeks pracy w zakresie wykonywanych obowigzkow.

5. Wymagania dodatkowe:
1) komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, systematyczno$¢, doktadno$¢ w dziataniu, wysoka kutura
osobista,
3) wspotpraca z instytucjami, jednostkami o§wiatowymi gminy w zakresie realizacji
powierzonych zadan.

6. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnm przebiegiem dotychczasowej pracy,

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

4) dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje (kserokopia §wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen o ukonczeniu kursow itp.),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie — §wiadectwa
pracy,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z



pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popelnione
umyslnie, przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnos$ci instytucji panstwowej oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwazanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy zakresie niezb¢dnycm do realizacji procesu rekrutacji.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatow przedstawionych dokumentow.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane.

7. Gléwne zadania na stanowisku:

1) wspoéltpraca z Zarzadca nieruchomosci, zwigzana z koordynowaniem zapewnienia
sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych,

2) wspotpraca i dokonywanie rozliczen finansowych z Gtownym ksiegowym,

3) zarzadzanie 1 kontrola pracy pracy pracownikow obstugi, podleglych bezposrednio
kierownikowi gospodarczemu,

4) ewidencjonowanie wyposazenia i pomocy dydaktycznych w ksiggach inwentarzowych,

5) zaopatrzanie szkoty w materiaty, sprzet 1 urzadzenia w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty
1 Gléwnym ksiggowym,

6) przygotowywanie dokumentacji przetargowej oraz przeprowadzanie przetargow,

7) prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoly wynikajacych z
powierzonego stanowiska.

Szczegolowy wykaz wykonywanych zadan okresli zakres czynnosci.

8. Miejsce i termin skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiScie w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 8 im. 1
Warszawskiej Dywizji Piechoty w Legionowie, ul. Zegrzynska 3 w terminie do 28 wrzes$nia 2021
r. do godz. 15° w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko kierownika
administracyjnego Szkoly Podstawowej nr 8 im. 1 Warszawskiej Dywizji Piechoty w Legionowie”.

Aplikacje, ktore wptyng do szkoly po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje: Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o miejscu 1
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowe] w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 8 im. 1 Warszawskiej
Dywizji Piechoty w Legionowie https://sp8.legionowo.pl/
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