Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy nr 1

Im. Janusza Korczaka 

ul. Siedlecka 7/21

93- 138 Łódź

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

(starszy referent ds. finansowo-administracyjnych)

Dyrektor Specjalnego Ośrodka Szkolno- Wychowawczego nr 1  w Łodzi 
ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko

                           starszy referent ds. finansowo – administracyjnych  

w  Specjalnym Ośrodku Szkolno- Wychowawczym nr 1 
1. Wymagania niezbędne, tzn. konieczne do podjęcia pracy na stanowisku

- staż pracy co najmniej 2 lata

- wykształcenie co najmniej średnie

2. Wymagania dodatkowe, które pozwolą na optymalne wykonywanie zadań na stanowisku

- obsługa komputera w zakresie programu Word, Excel, programów księgowo-finansowych.

- obsługa urządzeń biurowych (fax, kserokopiarka, skaner).

3.  Zakres zadań wykonywanych na stanowisku

- obsługa finansowa Ośrodka,

-  wystawianie faktur, sporządzanie zestawień

- przekazywanie dokumentów (opisanych faktur zakupowych i innych dokumentów) do CUWO w systemie informatycznym

- prowadzenie obsługi związanej z wyżywieniem i zakwaterowaniem wychowanków,

- obsługa meldunkowa wychowanków Ośrodka,

-wykonywanie czynności związanych ze współpracą z bankami, organem prowadzącym, urzędami, Centrum Usług Wspólnych Oświaty
- wykonywanie innych czynności administracyjno-finansowych we współpracy z dyrektorem i innymi pracownikami.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

- praca w pomieszczeniu

- praca w pozycji siedzącej

5.  Wymagane dokumenty

· curriculum vitae,

· list motywacyjny podpisany odręcznie (brak własnoręcznego podpisu powoduje niespełnienie wymagań formalnych),

· oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 

· kopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego poziomu wykształcenia, doświadczenia zawodowego, ewentualnych dodatkowych uprawnień i kwalifikacji,

· kopie dokumentów potwierdzających dotychczasowy przebieg zatrudnienia,

· opinia o pracy bądź referencje z poprzednich miejsc pracy (jeżeli kandydat takie posiada).

· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej* (dotyczy kandydatów nieposiadających obywatelstwa polskiego),

· oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych oraz że nie toczy się wobec kandydata postępowanie karne,

· oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· oświadczenie o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Specjalny Ośrodek Szkolno- Wychowawczy nr 1 w Łodzi moich danych osobowych wykraczających poza wymóg ustawowy, a zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem, dla potrzeb niezbędnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)”.
6.  Termin i miejsce składania dokumentów

Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Specjalnego Ośrodka Szkolno- Wychowawczego nr 1 w Łodzi w terminie do 21.07.2023  r. z dopiskiem na kopercie „Oferta pracy na stanowisko starszy referent ds. finansowo-administracyjnych”

Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentów, nie będą brane pod uwagę w postępowaniu rekrutacyjnym. 

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej SOSW nr1, oraz na tablicy informacyjnej w Specjalnym Ośrodku Szkolno- Wychowawczym nr 1 w Łodzi.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 42 6845148 
UWAGI

1. Kandydat, któremu zostanie zaproponowana praca:

· 
zostanie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na stanowisku;

· 
zostanie zobowiązany do przedłożenia zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego;

2. O wolne stanowisko urzędnicze lub kierownicze stanowisko urzędnicze w szkole poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się także obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Informuje się, iż w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi: ‹6%

4. Na rozmowy kwalifikacyjne zostaną zaproszeni kandydaci (nie więcej niż 5.), co do których Komisja – na podstawie badania ofert – uzna, że oprócz wymagań niezbędnych w największym stopniu spełniają wymagania dodatkowe. 

5. Po przeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych Komisja zarekomenduje dyrektorowi ośrodka, z zastrzeżeniem pkt 4, kandydata do zatrudnienia.

6. Złożonych dokumentów nie zwraca się. Oferty niewykorzystane zostaną komisyjnie zniszczone.

                                                                                                 Łódź, dnia 27.06.2023 r. 

