Gliwice, 13.01.2025r.

Zespoi Szi&ciz&g;ﬂ?rgv 'Eiﬁ;ﬂm’iz;y nrb5 OGLOSZENIE
w Gliwicach ..
ul. Kozielska 39 Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 5 w Gliwicach

NIP: 631 26 58 178, REGON: 361084052

tel. 32 237 99 50 3=

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
REFERENT

I. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 5 w Gliwicach, ul. Kozielska 39 44-100 Gliwice.

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko: Referent - wymiar: 1 etat.

IIl. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe:

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym — referent

1)

5)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub parstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci  dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) posiada wyksztafcenie wyzsze
b) posiada minimum 2-letnie doswiadczenie w placdwce o$wiatowej na takim samym

lub zblizonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

znajomos¢ programow kadrowych VULCAN KADRY, VULCAN SEKRETARIAT, SIO
znajomosé¢ programow Microsoft Office, PIM (SOD)

znajomo$¢ Ustawy Prawo zaméwien publicznych, Prawo Oswiatowe, Karta
Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy,

znajomos¢ Ustawy o Systemie Informacji Publicznej,

umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych,

gotowo$¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.

3. Predyspozycje osobowos$ciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

1

o Ul B WN

)
)
)
)
)
)

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

samodzielnoé¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

umiejetnosé pracy w zespole,

obowigzkowo$¢, sumiennosc, uczciwosé, bezstronnose,
umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.



IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

Do zakresu dziatania stanowiska referenta nalezy prowadzenie spraw obejmujacych
w szczegodlnosci:

1)
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prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstuga dokumentacji administracyjnej
w przedszkolu,

prowadzenie i analiza dokumentacji rekrutacyjnej do przedszkola,

nadzor nad stanem technicznym obiektu, zgtaszanie potrzeb remontowych i awarii,
dokonywanie zakupdw biezgcych na potrzeby przedszkola,

Scista wspotpraca z wicedyrektorami placéwki, kierownikiem gospodarczym,
sekretarzem szkoty i specjalistami,

nadzo6r nad pracownikami obstugi,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, ktére beda zgodne
z prawem lub przepisami wewnetrznymi

Szczegdtowy zakres zadan okreéli przydziat czynnosci.

IVa. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca przy komputerze,

praca w stresie i koniecznos$é podejmowania decyzji pod presjg czasu,

umowa na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony,
wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.
22021 poz. 1960 z pézn. zm.)

wybrany kandydat zatrudniony na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze
zostac skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem

V. Wskazanie wymaganych dokumentéw.
1. Dokumenty niezbedne:

1)
)
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)
)
)
)
)
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11)

list motywacyjny;

zyciorys - CV;

Kwestionariusz osobowy dla oséh ubiegajacych sig o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na danym stanowisku;
o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$é¢ do czynnodci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie,
oswiadczenie, ze nie toczy sig przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno<ci instytucji
paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).



VI. Okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabor — Referent w Zespole
szkolno-Przedszkolnym nr 5 w Gliwicach” w sekretariacie Dyrektora Zespotu Szkolno —

Przedszkolnym nr 5 w Gliwicach, ul. Kozielska 39 w terminie do 27 stycznia 2025 r. do godz.
14:00.

Aplikacje zfozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku wysytania ofert poczta decyduje data wptywu dokumentu do sekretariatu
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 5 w Gliwicach.

Dnia 28 stycznia 2025r. o godzinie 10:00 nastapi otwarcie ofert przez powotang zarzadzeniem
dyrektora szkoty Komisje Rekrutacyjna.

Wybrani kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne zostang zaproszeni na indywidualne
rozmowy kwalifikacyjne w dniu 29 stycznia 2025r. o godzinie rozmowy zostang
poinformowani telefonicznie.

Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po zakorczeniu rekrutacji podlegaja trwatemu
zniszczeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32/2379950.

Ogtoszenie o wyniku naboru bedzie umieszczone na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogloszen Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 5 w Gliwicach.

Dodatkowe informacje:
a) Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%,
pierwszeAstwo w satrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylfgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie 5 najlepszych kandydatow spefniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
b) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z dodatkowego zatrudnienia zobowigzany jest
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentéw potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc
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