R — Rybnik, dnia 05 czerwca 2018
SZKOLNO-WYCHOWAWCZY
44-200 Rybnik, ul. Piasta 35
tel 32 42 22 386
REGON 241806297 NIP 6423148121

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — SPECJALISTA

Nazwa i adres jednostki:

Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy
ul. Piasta 35

44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: specjalista

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem — niezbedne:
1\. obywatelstwo polskie, _
2\. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3\. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4\. nieposzlakowana opinia,
5\. wyksztatcenie co najmniej $rednie,
6\. doswiadczenie co najmniej 3 roku pracy w administracji.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem — dodatkowe:
1\. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowanie
MS Word, MS Excel, -
2\. znajomos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,
3\. znajomosc¢ ustaw:
- ustawa o finansach publicznych
- ustawa zamoéwien publicznych
4\. predyspozycje osobowosciowe:
- samodzielnoéé w organizowaniu i planowaniu dziatart wiasnych,
- umiejetno$é stosowania odpowiednich przepisow,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- obowigzkowo$¢, sumiennosc, uczciwosé, bezstronnosé,
- zdolnosci analityczne,
- umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1\. przygotowanie rocznego planu zamowien publicznych,
2\. zgodnie z pkt. 1 zastosowanie danych procedur zamowien publicznych,



3\. dokumentowanie i ewidencjonowanie dokumentdéw zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi,

4\. redagowanie uméw i ich pilotaz,

5\. Sporzgdzenie sprawozdania rocznego do Urzedu Zamowien Publicznych,

6\. wspotpraca z dziatami Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego i Centrum Ustug
Wspdinych

7\. pilotowanie mediéw publicznych. i

Informacja o warunkach zatrudnienia:

1\. praca w niepetnym wymiarze czasu pracy 32\40 etatu [umowa o prace na zastepstwo
z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony],

2\. praca przy komputerze.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym w Rybniku,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byt nizszy od 6%.

Wymagane dokumenty:

1\. cv,

2\. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3\. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu w petni praw publicznych,

4\. oéwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5\. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6\. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
7\. dokumenty potwierdzajace staz pracy — kopie $wiadectw pracy lub zaéwiadczenie o
zatrudnieniu,

8\. oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania zwigzanego z procesem rekrutacji.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty w Specjalnym
Osrodku Szkolno — Wychowawczym w Rybniku” do dnia 15 czerwca 2018 r. do godziny
15.00 [decyduje data wptywu do sekretariatu, dokumenty dostarczone po upfywie tego
terminu nie beda rozpatrywane] w sekretariacie Specjainego Osrodka Szkolno -
Wychowawczego w Rybniku przy ul. Piasta 35, 44-200 Rybnik.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan



dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zasady sporzadzania dokumentow:

1\. dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg by¢ podpisane przez
kandydata,

2\. dokumenty nalezy skfada¢ w jezyku polskim, w‘przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dotaczy€ ich tlumaczenie przysiegte,

3\. dokumenty nalezy sporzadzic zgodnie z wymaganiami naboru, w sposob kompletny,
4\. Kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona data wraz z
klauzulg ,,Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1\. kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, _

2\. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Specjalnego Osrodka Szkolno
- Wychowawczego w Rybniku,

3\. W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy odebrac ztozone
dokumenty, po uptywie tego termu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
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