Dyrektor Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego w Sulechowie 
ogłasza nabór na stanowisko: 

specjalista ds. administracyjno-technicznych
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o pracę na okres próbny, następnie na czas określony z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony.
Przewidywany termin zatrudnienia: 01 września 2020 r.

Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia:
1. Wymagania niezbędne:
a)    jest obywatelem Unii Europejskiej bądź obywatelem innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

b)    ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

c)    nie była prawomocnie skazana za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,

d)    posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków starszego księgowego,

e)    osoba musi spełniać jeden z poniższych warunków:

· Ukończone studia magisterskie administracyjne lub ekonomiczne wyższe studia zawodowe lub uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe z zakresu administracji,

· Ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną lub administracyjną i posiada co najmniej 3-letnią praktykę  na stanowisku o podobnym zakresie czynności.
3. Wymagania dodatkowe:
a)    Znajomość zagadnień zamówień publicznych,
b)    Znajomość przepisów ustawy o zamówieniach publicznych i ustawy o finansach publicznych,

c)    Znajomość przepisów oświatowych i samorządowych,

d)    Znajomość przepisów o archiwizacji,
e)    Znajomość obsługi programów komputerowych,
f)    Znajomość rozliczania kierowców i pracowników obsługi z godzin pracy

g)   Znajomość przepisów BHP, p.poż, obrony cywilnej będzie dodatkowym atutem.

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a)    Sporządzanie rozliczeń godzin ponadwymiarowych pracowników obsługi, 

b)    Zakładanie i prowadzenie kart odzieży roboczej pracowników,
c)    Sporządzanie zestawień i sprawozdań,
d)     Realizacja zaleceń bhp, sanepid, straż pożarna, obrona cywilna,
e)    Sporządzanie dokumentacji dla celów remontów, napraw, itp.,
f)    Prowadzenie i przygotowywanie procedur przetargowych,

g)   Organizacja okresowych przeglądów instalacji itp.,
h)    Prowadzenie ewidencji i dokumentacji zakupu środków trwałych i nietrwałych,
i)     Zakup materiałów, wyposażenia i realizacja wydatków zgodnie z planem finansowym, 
j)     Organizacja pracy pracowników obsługi i dowozu dzieci i innych wyjazdów,
k)    Przygotowywanie dokumentów do archiwizacji.

5. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny i CV
2. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,  kserokopie    zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,
3. dokumenty potwierdzające odpowiedni staż pracy,
4. referencje – jeżeli takowe posiada,
5. oświadczenie o niekaralności (przestępstwo umyślne, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe).
Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach                         w sekretariacie Specjalnego Ośrodka Szkolno - Wychowawczego,                   66-100 Sulechów, ul. Łączna 1 osobiście lub za pośrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem lub emailem (osw_sulechow@poczta.fm) do dnia 20 sierpnia 2020r. do godz. 14:00 z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko specjalisty ds. administracyjno-technicznych".
UWAGA: Kandydat może przedłożyć inne dodatkowe dokumenty, które jego zdaniem świadczą o jego umiejętnościach i mogą wpłynąć na decyzję o zatrudnieniu.
Dokumenty kandydatów, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.
Postępowanie naboru obejmuje analizę wszystkich złożonych dokumentów oraz rozmowy z wybranymi kandydatami.
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie                                      https://soswsulechow.edupage.org/
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000)  oraz ustawą z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).
