DYREKTOR PRZEDSZKOLA SAMORZADOWEGO W SLEZIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W PRZEDSZKOLU SAMORZADOWYM W SLEZIE
Sleza, ul. Przystankowa 2
55-040 Kobierzyce

Stanowisko pracy: ds. zamoéwien publicznych
- wymiar etatu: 1

- liczba stanowisk pracy: 1
- przewidywany termin zatrudnienia: II kwartat 2017r.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:
1) spetnianie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 2016, poz. 902);
2) wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne;
3) doswiadczenie zawodowe: ogdtem min. 5 lat (w tym 3 lata na stanowisku pracy
obejmujacym co najmniej czesciowo przedstawiony zakres obowigzkdow)
4) doswiadczenie w realizacji procedur zamoéwien publicznych,
5) dobra znajomosc¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na
w/w stanowisku, w szczegdlnosci nastepujacych aktéw prawnych:
— ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j.
z.U.2015.2164. ze zm.)
— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016r.
poz.1870 ze zm.);
— ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz.902. ze zm.)
6) obstuga pakietu Microsoft Office;
7) prawo jazdy kat. B,
8) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
9) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe: w strukturach samorzadowych;
2) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, samodzielno$¢, sumiennos$¢, doktadnosé.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych (praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

2) czas pracy: poniedziatek-pigqtek w godz. 7:00-15:00;

3) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkoéw pracy.



Do zadan osoby zatrudnionej na w/w stanowisku bedzie nalezalo m. in:

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg procedur zamowien publicznych,

- opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym, sprawdzenie pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosci zgodnie z Instrukcjgq Kontroli i Obiegu
Dokumentéw Finansowo - Ksiegowych,

- sporzadzenie celowosci dokonanego zakupu,

- prawidtowe kwalifikowanie wydatkow przedszkola z godnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finansow,

- sporzgadzanie sprawozdan,

- wystawianie not obcigzeniowych,

- planowanie budzetu placéwki,

- prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

- prowadzenie ksigzki srodkéw trwatych, ksiegi materiatowej oraz ksiegi iloSciowej,

- nadawanie  numerédw inwentarzowych, biezaca aktualizacja  wywieszek
inwentarzowych,

- uczestnictwo w spisach z natury - kasacje.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wlasnorecznym podpisem i
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do rekrutacji na stanowisko ds. zamodwien
publicznych oraz zakupow zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2015r. poz. 2135)”

2) list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
(dodatkowo w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie
0 zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia);

5) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

6) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych* - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*
- opatrzone wiasnorecznym podpisem;

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 902);

9) kopia dokumentu potwierdzajgca znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. o0s6b
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego).

*Wyzej wymienione oswiadczenie powinno zawiera¢ klauzule o nastepujacej tresci:
LJestem swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za ztozenie oswiadczenia”

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt witasny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w siedzibie Przedszkola
Samorzadowego w Slezie, Sleza, ul. Przystankowa 2, 55-040 Kobierzyce w zamknietej
kopercie z dopiskiem: nabor na stanowisko ds. zamoéwien publicznych w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 lutego 2017 r. godz. 15.00 (tylko forma

pisemna).

Oferty, ktére wpltyng do przedszkola po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktérzy spetnili wymagania niezbedne okres$lone w ogtoszeniu o naborze oraz ztozyli
najciekawsze oferty.

Oferty kandydatéw nie spetniajgcych wymogéw formalnych zostang zwrdcone na podany
adres.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016, poz. 902):

- w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Przedszkolu Samorzadowym w Slezie w rozumieniu przepisdéw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wyniost ponizej 6%.



