» Na bo‘dstaWi‘e art. 11§ 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 .

poz. 1135) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 paZdziernik 2021r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2024 poz. 1638 z pdzn. zm.)

Dyrektor Szkoty Policealnej im. Jadwigi Romanowskiej
w Elblagu

OGtASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

ds. finansowo - administracyjnych

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy

Szkota Policealna im. Jadwigi Romanowskiej

82 —300 Elblag, ul. Saperéw 14 E

Wymiar zatrudnienia:

1 osoba —3/4 etatu

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w placéwce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] ispotecznej oraz zatrudnieniu o0sdb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.
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I. Wymagania niezbedne:

Woyksztatcenie co najmniej Srednie,

Udokumentowany co najmniej 2 - letni staz na podobnym stanowisku,

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢: aktdw prawnych dotyczacych przepiséw prawa oswiatowego, systemu os$wiaty, Karty
Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzagdowych, Kodeksu Pracy, przepisow dotyczgcych
prowadzenia zaktadowej sktadnicy akt, zamdwien publicznych,

Doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

Umiejetno$¢ wykorzystywania technologii komputerowych - praca w programach biurowych
(Word, Excel) oraz umiejetno$¢ obstugi urzgdzer biurowych,

Umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé,

Rzetelnos$¢, sumiennosé, doktadnosé, komunikatywnosé i otwartosé,

Samodzielnos¢ w pracy oraz wiasna inicjatywa, poczucie odpowiedzialnoséci za realizowane
zadania,

Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

Ill. Zakres wykonywanych zadani na stanowisku:

Biezgca pomoc przy obstudze sekretariatu szkoty oraz zastepstwo w przypadku nieobecnosci
sekretarza szkoty,

Obstuga spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi ( m.in. przygotowywanie dokumentacji
przetargowej, przeprowadzanie przetargdw o zamdwienia publiczne),



3) Obstuga spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami ( m.in. skfadanie deklaracji
gospodarowania odpadami komunalnymi do Urzedu Miasta, gospodarowanie odpadami
medycznymi),

4) Dokonywanie spisu z natury sprzetu szkolnego i pomocy naukowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

5) Udostepnianie szafek stuchaczom (wydawanie i zbieranie kluczy, podpisywanie obiegowek,
sporzadzanie list kandydatéw do szkoty),

6) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem zaktadowej skfadnicy akt z zakresu
dokumentacji niepedagogicznej,

7) Realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkéw zewnetrznych (m.in. $ledzenie
harmonogramdw, opracowywanie dokumentacji projektowej),

8) Przygotowywanie informacji do sprawozdan w zakresie funduszy unijnych,

9) Realizacja zadan zwigzanych z aktualizacjg dokumentacji w kontroli zarzagdczej,

10) Przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy tj.
GUS, PFRON, SIO i innych.

11) Wspétpraca z pozostatymi komérkami w szkole w obszarze swoich obowigzkdw,

12) Wykonywanie innych zleconych przez dyrektora szkoty czynnosci wynikajgcych z potrzeb
jednostki
Iv. Warunki pracy:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia z przewagg wysitku

umystowego, przy monitorze ekranowym, podstawowy system czasu pracy, dostep do budynku,

toalet, budynek niedostosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny i zyciorys — curriculum vitae,
2) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1),
3) kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany okres
zatrudnienia, o ktérym mowa w ustepie | pkt. 1,
4) kserokopia Swiadectw lub dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
6) oswiadczenie o:
a. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
b. korzystaniu z petni praw publicznych,
c. posiadaniu obywatelstwa polskiego,
7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie dotyczgce wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 2)
9) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru (zatgcznik
nr 3).
10) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat posiada i zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z napisem: ,Nabér na
stanowisko ds. finansowo - administracyjnych” w terminie do 05.09.2025 r. do godziny. 14.00

1) osobiscie w sekretariacie Szkoty Policealnej im. Jadwigi Romanowskiej, 82 - 300 Elblag, ulica

Saperow 14 E,

2) lub przesta¢ za posrednictwem poczty/ kuriera na w/w adres.
W przypadku wystania pocztg/kurierem decyduje data wptywu do Szkoty Policealnej im. Jadwigi
Romanowskiej w Elblggu. Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie date faktycznego
wptywu dokumentdw do Szkoty. Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.




Otwarcie ofert nastagpi w siedzibie Szkoty Policealnej im. Jadwigi Romanowskiej dnia
08.09.2025 r. o0 godz. 10.00

VI. Etapy naboru

1) Weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia wymagan niezbednych,
2) Weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia wymagan dodatkowych,
3) Rozmowa kwalifikacyjna,

4) Ogtoszenie wynikow.

Dodatkowe informacje:

Aby zakwalifikowac sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniaé wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe oraz zloiyé komplet wymaganych
dokumentow.

Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy i doswiadczenie zawodowe s3: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe mogg by¢ réwniez min.: zaswiadczenia o
odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prace na umowe zlecenie lub o dzieto, wydruk ze
strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.

Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w
jgzyku obcym musza by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru moze byé zawarta umowa w trybie ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024, poz. 1135 z péz. zm. ). Kandydat
wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie potwierdzajace dane, o ktérych mowa w ustepie 5 pkt. 7 izaswiadczenie lekarskie
potwierdzajgce zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego beda kierowane do odbycia stuzby
przygotowawczej. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i koriczy sie egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Szkoty Policealnej im.
Jadwigi Romanowskiej w Elblagu https://medykelblag.bip.gov.pl/search/joboffers/ oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Szkoty Policealnej im. Jadwigi Romanowskiej w Elblagu, ul. Saperow 14 e,
82-300 Elblag, | pietro.
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