Dyrektor Zespołu Szkół Specjalnych im. Matki Teresy z Kalkuty w Żorach

na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych

(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze w wymiarze: 

½ etatu referent

w Zespole Szkół Specjalnych im. Matki Teresy z Kalkuty w Żorach

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespół Szkół Specjalnych im. Matki Teresy z Kalkuty 

ul. Boryńska 54

44-240 Żory

II. Określenie stanowiska urzędniczego:

− referent w wymiarze 1/2 etatu.

III. Wymagania związane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbędne:

· posiadanie obywatelstwa polskiego,

· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· posiadanie wykształcenia wyższego (preferowane prawnicze, administracyjne lub podyplomowe      studia w zakresie zamówień publicznych),  minimum 2-letniego stażu pracy na podobnym stanowisku,
· nieposzlakowania opinia,

· znajomość ustawy prawo zamówień publicznych oraz aktów wykonawczych do tej ustawy,
· praktyczna znajomość programów MS Office (Excel, Word), umiejętność obsługi narzędzi informatycznych stosowanych w procesie udzielania zamówień publicznych,
· znajomość ustawy o rachunkowości w zakresie środków trwałych oraz przepisów dotyczących klasyfikacji i amortyzacji środków trwałych,

· umiejętność posługiwania się kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zaufanym podpisem,
· umiejętność interpretacji przepisów i redagowania pism urzędowych,

· praktyczna znajomość elektronicznych platform zakupowych.

2. Wymagania dodatkowe:

· znajomość programów Sqola,

· umiejętność pracy w zespole, skrupulatność, obowiązkowość,
· dobra organizacja pracy,

· wysoka kultura osobista,

· umiejętność rozwiązywania problemów i analitycznego myślenia
IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku referenta:

· kompleksowe organizowanie i przeprowadzanie wszelkich postępowań związanych                 z zamówieniami publicznymi zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych oraz niepodlegającym przepisom ustawy, w tym: m.in. przygotowywanie zapytań ofertowych,  prowadzenie korespondencji z wykonawcami, dokonywanie szacowania ceny i wyboru najkorzystniejszej oferty dla dostaw oraz usług, sprawdzanie ofert pod kątem wyliczeń rachunkowych, organizowanie prac komisji przetargowych i udział                   w ich pracach, udzielanie merytorycznego wsparcia uczestnikom procesu udzielania zamówień publicznych, publikacja ogłoszeń o zamówieniu, publikacja dokumentacji przetargowej, zamieszczanie ogłoszeń o udzieleniu zamówienia

· przygotowywanie projektów umów związanych z bieżącymi zakupami oraz usługami niepodlegającymi przepisom o zamówieniach publicznych jak i podlegającymi przepisom ustawy o zamówieniach publicznych,

· opisywanie faktur zakupowych pod względem zamówień publicznych,

· prowadzenie ewidencji majątku szkoły,

· przygotowywanie dokumentacji dot. utylizacji i likwidacji mienia,

· organizacja prac inwentaryzacyjnych,

· sporządzanie dokumentów związanych ze środkami trwałymi, pozostałymi środkami trwałymi oraz wartościami niematerialnymi i prawnymi,
· prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia,
· obsługa systemu informacji oświatowej dotyczącym przydziału czynności,

· obsługa i bieżąca aktualizacja programu Sqola w zakresie dotyczącym majątku,
· obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej,
· koordynowanie obiegu i ewidencji dokumentów,
· przygotowywanie pism i dokumentacji biurowej,
· obsługa poczty elektronicznej, kserokopiarki oraz centralki telefonicznej.
V. Wymagane dokumenty:

· Curriculum vitae,
· kserokopie świadectw pracy,
· kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,
· kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
· referencje (dodatkowo),
· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
· oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych,
· oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych,
· oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (dostępny                             w sekretariacie ZSS w Żorach lub na stronie internetowej BIP - https://zsszory.bip.net.pl/).

VI. Warunki pracy na danym stanowisku:

· zatrudnienie na podstawie umowy o pracę na czas określony, termin zatrudnienia zostanie

· uzgodniony na dalszym etapie rekrutacji,

· miejsce pracy: Zespół Szkół Specjalnych im. Matki Teresy z Kalkuty; ul. Boryńska 54,                              os. Pawlikowskiego 43; 44-240 Żory

· praca przy komputerze,

· bezpieczne warunki pracy.
VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy:

· przesłać pocztą na adres: Zespół Szkół Specjalnych im. Matki Teresy z Kalkuty ul. Boryńska 54,    44-240 Żory z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko „referenta”
lub

· złożyć w sekretariacie ZSS w Żorach, ul. Boryńska 54, 44-240 Żory w zaklejonej kopercie z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko referenta”

lub

· mailowo na adres zsszory@poczta.onet.pl w tytule wpisać „Dotyczy naboru na stanowisko

referenta”

w terminie do 22.04.2024 r. do godziny 15:00.

Oryginały dokumentów aplikacyjnych złożonych w formie skanów drogą elektroniczną należy

dostarczyć do ZSS w Żorach w dniu wyznaczonym do kolejnego etapu naboru.

VIII. Zgłoszenia niespełniające powyższych wymogów oraz złożone po upływie wyznaczonego

terminu ich przyjmowania, nie będą rozpatrywane, a kandydaci nie wezmą udziału

w postępowaniu kwalifikacyjnym.

IX. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w miesiącu

poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, był niższy od 6%.

X. Dodatkowe uwagi: o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci zostaną

powiadomieni telefonicznie.

Edyta Wesołowska
Dyrektor ZSS w Żorach
Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy:

Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzędowy Unii Europejskiej PL) informuję, że: 
1. Administratorem danych osobowych jest: 
Zespół Szkół Specjalnych im. Matki Teresy z Kalkuty, ul. Boryńska 54, 44-240 Żory,

tel. 32/43 43 318;  e-mail: zsszory@poczta.onet.pl
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: e-mail: iod@zsszory.pl
3. Dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenia RODO oraz Kodeksu Pracy – Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U.                     z 2023r., poz. 641.) w celu rekrutacji do pracy w Zespole Szkól Specjalnych im. Matki Teresy z Kalkuty, ul. Boryńska 54, 44-240 Żory.
4. Dane osobowe przechowywane będą przez okresy określone w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, zatwierdzonym przez Państwowe Archiwum w Katowicach tj. przez okres 2 lat od daty wyrażenia zgody.
5. Osoba, której dane są przetwarzane ma prawo żądania od administratora dostępu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnięcia zgody.
6. Osoba, której dane są przetwarzane ma  prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,                        tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych.
7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiązkowe ze względu                        na przepisy prawa pracy, a w pozostałym zakresie jest dobrowolne.
