Konkurs na stanowisko urzednicze — referent
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
Nr 14 im. Bohateréw Warszawy
w Warszawie

Dyrektor Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi Nr 14
im. Bohateréw Warszawy w Warszawie ogtasza nabor
na stanowisko urzednicze — referent

Miejsce pracy:
Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi Nr 14 im. Bohateréw Warszawy

ul. Gen. K. Sosnkowskiego 10
02-495 Warszawa

. Wymagania niezbedne (formalne) zgodnie z Art. 6 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z dnia 18 grudnia
2008 r.) okreslonych dla stanowisk urzedniczych:

a) jest obywatelem polskim

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

c) korzysta z petni praw publicznych

d) nie byta skazana za przestepstwa popetnione umysinie

e) posiada co najmniej Srednie wyksztatcenie

Il. Wymagania dodatkowe:

a) wymagany staz pracy 3 lata

b) biegta znajomosc¢ obstugi komputera

c) znajomosc¢ obstugi urzgdzen biurowych
d) umiejetnos¢ pracy w zespole

e) komunikatywnosc¢

f) samodzielno$¢ w dziataniu



lll. Zakres obowigzkow:

a) przygotowanie umow i harmonogramow najmu pomieszczen,
pilnowanie terminowosci wptat

b) przygotowanie umow dotyczgcych administrowania budynku
(SPEC, MPWIK, MPO itp.)

c) prowadzenie ksigg obiektu

d) przygotowanie i pilnowanie terminéw przegladoéw techniczno
— eksploatacyjnych budynku oraz terenu szkoty

e) nadzor nad wspétpracg z odpowiednimi stuzbami (elektryk,
hydraulik, SPEC, itp.)

f) pomoc przy przeprowadzaniu negocjacji i przetargéw (SPEC,
STOEN itp.)

g) wykonywanie prac zleconych przez bezposredniego
przetozonego

IV. Oferty oséb przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢:
a) list motywacyjny
b) curriculum vitae
c) kserokopie dowodu osobistego

d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie
wymaganego wyksztatcenia

e) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy oraz
dokumentow potwierdzajgcych inne kwalifikacje i umiejetnosci

f) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
g) oswiadczenie o niekaralnosci

h) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm.) na potrzeby postepowania konkursowego

V. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

1. Oferty wraz 2z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktadac
nieprzekraczalnym terminie do 29 lipca 2010 r. drogg pocztowg na



adres: Szkota Podstawowa z Oddziatami integracyjnymi Nr 14 im.
Bohaterow Warszawy, ul. Gen. K. Sosnkowskiego 10, 02-495
Warszawa.

2. Dokumenty nalezy przesta¢ na wyzej wymieniony adres z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko referenta”.

VI. Zasady rekrutacji:

1. Oferty, ktére wptyng do szkoty po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane.

2. Nabér na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie
w dwoch etapach:

- etap | przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez
kandydata dokumentow,

- etap Il przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne.

3. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na:

- stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi Nr 14

- tablicy informacyjne w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi Nr 14 w Warszawie.

Dyrektor

Szkoty Podstawowe]

z Oddziatami Integracyjnymi Nr 14
im. Bohateréw Warszawy w
Warszawie

/-/ mgr Aldona Kalinska



