Szkota Podstawowa nr 3
im. Mikotaja Kopernika
ul. Mokra 28/34

95-200 Pabianice

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3 w Pabianicach

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa stanowiska pracy i wymiar etatu:

Referent - pelny

2. Wymagania niezbe¢dne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

C) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa popetnione umyslnie: przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

d) posiada wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe: posiada wyksztalcenie minimum $rednie,

e) staz pracy co najmniej 6 lat

f) min. 2-letni staz pracy w jednostce oswiatowej na tym samym lub podobnym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

a) wiedza z zakresu prawo zaméwien publicznych, prawo budowlane, karta nauczyciela, kodeks
pracy, system informacji oswiatowej;

b) znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

C) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowos$ci w zakresie inwentaryzacji;

d) znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady w zakresie RODO;

e) znajomos$¢ programu Vulcan;

f) znajomo$¢ programu SIO;

g) biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego;

h) biegta obstuga urzadzen biurowych: drukarka, ksero, fax;

i) posiadanie nastepujacych cech osobowosci: samodzielno$¢ i komunikatywno$¢, poczucie
odpowiedzialno$ci za realizacj¢ zadan, terminowos¢, dyskrecja, punktualno$¢, sumiennosc,
bezkonfliktowos¢, zyczliwos¢ 1 wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) organizowanie i przeprowadzanie czynnosci zdawczo-odbiorczych dokumentow pomigdzy
jednostka a organem prowadzacym,

b) opracowywanie planu urlopéw pracownikoéw obstugi oraz monitorowanie jego wykonania,

C) organizowanie inwentaryzacji,

d) prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j i kontrolowanie stanu inwentarza,

e) organizowanie i kontrolowanie czynnosci konserwatorskich i naprawczych urzadzen
biurowych;

f) organizowanie kasacji zniszczonego sprzgtu,

g)planowanie i stosowanie procedury przy realizacji prac remontowych, inwestycji oraz
zakupow zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

h) wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej,

i) wprowadzanie danych do Vulcan;

J) przygotowywanie sprawozdan do GUS i PEFRON:

K) opisywanie faktur.



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera
oraz urzadzen biurowych;
b) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego;
¢) Rodzaj pracy: praca przy komputerze przez co najmniej polowe wymiaru czasu pracy.
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%:
7. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie
d) Kkwestionariusz osobowy
e) kserokopie $wiadectw pracy
f) oswiadczenia kandydata

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

h) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(DzU 1997 nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (DzU 1997 nr 223, poz. 1458 ze zm.).
Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spetnianie
przez niego wymogow formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych.
8. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 3 w Pabianicach lub

poczta na adres: Szkota Podstawowa nr 3 im. Mikotaja Kopernika

ul. Mokra 28/34, 95-200 Pabianice w nieprzekraczalnym terminie do 30.12.2025 do godz. 08.00
z dopiskiem na kopercie ,,Naboér na stanowisko referenta”.

= Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

» Ztozonych dokumentow do Szkoly Podstawowej nr 3 w Pabianicach nie zwraca sig.
Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

= Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 30.12.2025 o godz. 10.00.

= Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymogi zawarte w ogtoszeniu o naborze, zostang
telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

= Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej w dniu 30.12.2025 o godz. 14.00.

= Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 42 215 09 33

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3
im. Mikotaja Kopernika w Pabianicach

Kamila Szczegodzinska



