Szkota Podstawowa nr 4 w Suwatkach
ul. Wojska Polskiego 13 16 — 400 Suwatki
www.sp4suwalki.internetdsl.pl sp4suwalki@tlen.pl
087 566 21 01, 0661 97 15 62

OGLOSZENIE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 280roku o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) Dyrektor Szkoty deistawowej nr 4
w Suwaltkach ogtasza nabor kandydatow na stanowiskarzednicze.

l. Nazwa i adres jednostki
Szkota Podstawowa nr 4 w Suwatkach
16 — 400 Suwaiki
ul. Wojska Polskiego 13

Il. Okreslenie stanowiska urzdniczego
Specjalista

III. Zakres wykonywanych zada& na ww. stanowisku

1. Organizacja i nadzoOr pracy pracownikOw obstugi ztaegeniem pracownikow
kuchni.

2. Opracowywanie harmonogramu pracy pracownikow olistug

3. Kompleksowa obstuga rodzicow uczniéw w zakresipestygliow szkolnych.

4. Prowadzenie kasy szkoty w zakresie wyptat stypemdita uczniow.

5. Dokumentowanie obrotow gotowkowych zwanych z obstugstypendidw.

6. Sporadzanie raportu kasowego obejrauggo ruchyrodkéw finansowych w zakresie
realizacji stypendiow szkolnych.

7. Przygotowywanie dokumentacji przetargowych zgodmieustaw zamoéwieniach

publicznych.

8. Dokonywanie zakupow niezbnych do napraw bimacych i prac konserwacyjnych.

9. Prowadzenie dokumentaciji z realizacji zakupow.

10. Planowanie remontow, niegiinych napraw realizowanych w zakresie prac wiasnych
oraz przez wykonawcow zewtnznych oraz inwestycji.

11.0rganizowanie i nadzorowanie prawidiowego zabezgieia i ochrony obiektu oraz
mienia szkoty.

12.Prowadzenie ksgi obiektu budowlanego zgodnie z UstalRrawo budowlane.

13.Koordynowanie programéw w pozyskiwanigrodkow finansowych z Unii
Europejskiej i z programéw pomocowych.

14.Pisanie wnioskow érodki finansowe Unii Europejskiej.

Il. Wymagania niezbedne

1. Wyksztatcenie
Wyzsze

2. Wymagany profil (specjalso)
Zarzgdzanie



3. Wyksztalcenie uzupeinigje
Techniczne
3. Obligatoryjne uprawnienia
Petna zdolng¢ do czynnéci prawnych i korzystania peini z praw
publicznych.
Stan zdrowia pozwalggy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.
Niekaralnosé za przestpstwa popetnione uminie.
4. Ddswiadczenie zawodowe
Praca na stanowisku administracyjny — min.3 lat.
Praca na stanowisku kierowniczym — min. 1 rok.
5. Predyspozycje osobosaowe
Samodzieln&é, odpowiedzialngd, systematycznd, sumienngé,
dyspozycyjn€’, wysoka kultura osobista, umignosé pracy w zespole.
6. Umiegtnosci zawodowe
Umiejetnos¢ obstugi komputera z systemem operacyjnym Window&\ista.
Znajomasé programoOw komputerowych: Microsoft Word, Excel, Wer Point,
Outlook.
Dobra znajom@é Internetu.
Znajomasé¢ Kodeksu pracy, Ustawy o systemiswaaty, Ustawy o ochronie
danych osobowych, Ustawy Prawo budowlane, Ustaypmocy spotecznej.
Umiejetnosé kierowania ludmi.

[ll. Wymagane dokumenty i dwiadczenia

1. Uwierzytelniona kopia dyplomu ukozenia studidow wiszych i szkotysredniej
technicznej oraz innych form doskonalenia zawaelpov

2. Kopia swiadectwa pracy potwierdzggego zatrudnienie na  stanowisku

administracyjnym lub Zaviadczenie o aktualnej pracy na ww. stanowisku.

CV i list motywacyjny.

Kserokopie dowodu osobistego.

5. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazado pracy na stanowisku

Specjalista.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Opinia z poprzedniego miejsca pracy.

Zaswiadczenie kandydata o niekaradnp za przesipstwo popetnione undinie.

Oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgelart

w ofercie pracy dla potrzeb dokonania naboru praedw, zgodnie z ustaywz dnia

29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (DZ.2002 r. Nr 101 p0z.926 z

pézniejszymi zmianami)
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INNE INFORMACJE

1. Oferty z wymaganymi dokumentami naje sktad& w Sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 4 w Suwatkach 16 — 400 Suwatki Wojska Polskiego 13,
w zamkngtych kopertach z adresem i numerem telefonu kooweddjo skiadajcego
oferte wraz z dopiskiem ,nabdr na stanowisko Specjalisfiyrmin sktadania ofert
do dnia 18 marca 2009 roku w godzinach pracy sekratiatu od 7°°-15%.

2. Dodatkowych informacji w sprawie zatrudnienia udziep. Beata Szpot
tel. 0875662101, 0875630402.

3. Oferty, ktore wptym do szkoly po wyej wymienionym terminie nie dola
rozpatrywane.

4. Nabdr na wolne stanowisko gdnicze prowadzony dolzie w dwéch etapach.
etap I: przeprowadzenie analizy formalnej zdoych przez kandydata dokumentéw



etap Il: przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej w przypadkandydatow
spetniagcych wymagania formalne.

5. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandyel zostam powiadomieni
indywidualnie.

6. Informacja o wyniku naboruchizie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzdu Miejskiego w Suwatkach oraz na tablicach
informacyjnych Urzdu Miejskiego w Suwatkach i w Szkole Podstawowej4nr
w Suwatkach.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 4 w Suwatkach

mgr Jolanta Nowakowska
Suwaiki, 4 marca 2009 roku



