DYREKTOR SOSW dla Dzieci Nieslyszacych im. Marii Grzegorzewskiej w Radomiu
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY: ,samodzielny referent”

Wymagania kwalifikacyjne

1. Niezbedne:

a)
b)

c)
d)

Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie.

Wymagany profil (specjalnosé): rachunkowosé, finanse, ekonomia, administracja.
Doswiadczenie zawodowe: 4 lata (wyksztatcenie $rednie), 2 lata (wyksztalcenie
WYyZsze).

Kompetencje merytoryczne: zdolnos$ci analityczne, umiejetnos$é logicznego myslenia,
znajomo$¢ Ms Office (szczegodlnie Excel) oraz programéw ksi¢gowo-finansowych,
znajomo$¢ prawa finansowego i przepisow podatkowych, znajomos$¢ ustawy o
zamowieniach publicznych.

Predyspozycje osobowosciowe: staranno$é, cierpliwosé, skrupulatnosé, umiejetnosée
organizacji pracy wlasnej, gotowosé do ciggtego doksztalcania sig, terminowos¢.
Umiejetnosci  zawodowe: obstuga profesjonalnych programéw ksiegowo —
finansowych, przygotowywanie postepowan o udzielanie zamowien publicznych

2. Dodatkowe:

a)

Doswiadczenie zawodowe: praca w administracji.

Szczegotowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

dokonywanie zakupéw materialéw i surowcow niezbednych do wiasciwej dziatalnosci
Placéwki i dokonywanie w tym zakresie zamowien publicznych,
realizacja strategii zakupdw,

prowadzenie rozliczen z dostawcami firm,

poszukiwanie nowych dostawcow na rynku.

Szczegotowy zakres obowigzkéw w/w pracownika:

dokonywanie zakupow materiatowych,

przygotowywanie zamowien publicznych dla dokonywanych zakupow,
zarzadzanie gospodarka magazynows,

tworzenie zamowien,

indeksowanie bazy surowcowe;j,

ewidencja ilosci 1 jako$ci dostaw,

pozyskiwanie nowych dostawcow,

m) utrzymywanie relacji ze statymi dostawcami,

n)
0)
p)
q)
1)
s)
t)

sporzadzanie raportow,

badanie rynku,

analiza finansowa kosztow,

negocjowanie stawek z dostawcami,

wprowadzanie nowych rozwigzan,

sporzadzanie sprawozdawczos$ci, zgodnie z wlasciwoscig zajmowanego stanowiska,
stata wspolpraca z magazynierem, intendentem i gtéwng ksiegowa.



u) biezaca wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi jednostki w zakresie realizowanych
czynnosci,

v) przygotowanie i przekazanie dokumentéw ksiegowych do archiwizacji zgodnie
z obowigzujgcymi regulaminami.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

c) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoséz
oryginatem);

d) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$éz oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

e) oswiadczenie o niekaralnosci;

f) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze 1 etatu;

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

h) os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popelnione umyslnie.

. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
29 czerwca 2023r. do godz. 13.00 na adres: SOSW dla Dzieci Niestyszacych w Radomiu,
26-600 Radom, ul. Wemera 6 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdér na wolne
stanowisko urzednicze ,,samodzielny referent”.

. Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane. Otwarcie
3 lipca 2023r. 0 godz. 9.00.

. Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w SOSW dla Dzieci Niestyszacych
w Radomiu, 26-600 Radom, ul. Wernera 6 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP) strony www.nieslyszacy.radom.pl.

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 602 458 499.

. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej (planowany termin rozmowy: 4 lipca 2023r. od godz.
9.00) zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu 3 lipca 2023r. o godz.
15.00. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.nieslyszacy.radom.pl.) oraz na tablicy informacyjnej przy ul.
Wernera 6 w terminie 4 lipca 2023r. o godz. 15.00.



