Oferta nr SP84/4/110/2017- STARSZA WOZNA

INFORMACJA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Szkole Podstawowej nr 84 im. Waleriana Lukasinskiego w Warszawie
ul. Radzyminska 227

Stanowisko

Starsza wozna

pracy:

Umowa na zastepstwo

Forma zatrudnienia: (od 24.01.2017 r.)

w pelnym wymiarze czasu pracy

Opis pracy:

Zakres obowigzkow i1 czynno$ci na stanowisku
pracy :

1. Dbatos$¢ o utrzymanie czystosci na terenie
szkoty.

2. Codzienne sprzatanie pomieszczen na
wyznaczonym terenie obejmuje:

- wietrzenie pomieszczen,

- zamiatanie 1 mycie podldg, pastowanie
powstatych plam i zaciekow, odkurzanie

dywanow

- wycieranie kurzu ze sprzgtoéw mebli ,
kaloryferéw i parapetow,

- podlewanie i pielggnowanie kwiatow,

- mycie tablic,

- usuwanie kurzu gromadzacego si¢ w
rogach $cian 1 sufitu,

- wynoszenie $mieci, utrzymywanie w
czystosci koszy na $mieci,

- czyszczenie 1 dezynfekcja urzadzen
sanitarnych i podtogi w tazience po kazdej

przerwie, potwierdzenie wykonanych
czynnosci w karcie kontroli .

- utrzymywanie w czystosci luster,

podldg, $cian 1 lamperii oraz podajnikow

i koszy

w toaletach,

- systematyczne uzupelniania mydta,
papieru toaletowego i recznikow w
podajnikach,

- systematyczne czyszczenie szyb w
drzwiach,

- czyszczenie dekoracji w salach i na
korytarzach,

- utrzymywanie w czystosci podestow,
schodow 1 porgczy (kilkukrotne w ciggu dnia

ich zamiatanie i mycie w miar¢
potrzeby).

- nie rzadziej niz raz na tydzien
czyszczenie komputerow, projektorow,
telefonow

1 innych urzadzen
3. Przyjmowanie i wydawanie odziezy i
workow ucznidw i gosci SP84
4. Sprzatanie okresowe — ferie, wakacje itp. :




- usuwanie kurzu ze $cian, sufitow,
kaloryferéw (zdejmowanie oston),

- wyszorowanie biurek, tawek, krzeset,
szafek i innych sprz¢tow,

- wyszorowanie i wypastowanie podtog,

- pranie firanek i zaston,

- mycie okien.
5. Poranne otwieranie sal lekcyjnych, a po
zakonczonej pracy zamykanie okien, drzwi

wszystkich pomieszczen, oraz wieszanie

Kluczy na tablicy.

6. Otoczenie opieka uczniéw, pomoc przy

czynnos$ciach samoobstugowych
i higienicznych.

7. Pomoc nauczycielowi w opiece nad
dzie¢mi podczas: positkdéw, zajeé
gimnastycznych,

plastycznych oraz spacerow.

8. Dbanie o estetyczny wyglad
pomieszczen.

9. Informowanie przetozonych o wszelkiego
rodzajach zauwazonych uszkodzeniach

sprzetu i instalacji.

10. Wykazywanie zainteresowania osobami

postronnymi wchodzacymi i

przebywajacymi na terenie szkoty.

- Pytanie ich w jakiej sprawie przyszty i
czy wpisaty si¢ do odpowiedniego zeszytu.

- Zwracanie uwagi na ich nietypowe
zachowanie, wnoszenie do szkoty podejrzanych

przedmiotow, np. dlugie przedmioty w
pokrowcach, nietypowe pakunki itp.

W przypadku zaistnienia takiej sytuacji
, pracownik obowigzany jest natychmiast

powiadomi¢ dyrektora lub osobg
zastepujaca dyrektora.

11. Wykonywanie innych czynnosci
wynikajacych ze Statutu Szkoly oraz zleconych

przez przetozonych.

IV. Wymagania:

Wymagania zaliczone
do dwoch pierwszych
grup weryfikowane sa
podczas czytania CV,
analiz¢ dokumentoéw
kandydata
potwierdzajacych
zdobyte kwalifikacje.
Wymagania dotyczace
osobowosci kandydata
weryfikowane sa
poprzez bezposredni
wywiad

z kandydatem.

Wyksztalcenie Minimum podstawowe.
i inne kwalifikacje
Doswiadczenie | 1) do$wiadczenie | Wskazane doswiadczenie w pracy w szkole

i umiejetnosci

2) umiejetnosci

Umiejgtno$¢ pracy samodzielnej i zespolowe;.
Konieczne posiadanie badan na nosicielstwo

Cechy osobowosci

1) cierpliwos¢,

2)  uprzejmosé,

3)  kultura osobista,

4)  punktualno$¢,

5) latwo$¢ nawigzywania kontaktow,
6) odpowiedzialno$c,

7) obowigzkowo$¢,

8) stanowczos¢,

9) odpornos¢ na stres,

10) zaangazowanie w wykonywang prace,
11) komunikatywno$¢.

V. Dokumenty aplikacyjne




Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: 2)
»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002 roku Dz. U. Nr ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach 4) poéwiadczone za zgodnos’é V4 Oryginalem kserokopie
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)”.

1) list motywacyjny;
zyciorys — Curriculum Vitae;
3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby

$wiadectw pracy;

5) poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie
dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe;

6) inne dokumenty potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umiejg¢tnosci.

REKRUTACJA NA WOLNE STANOWISKO PRACY W SP 84:

W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego dyrektor szkoty lub upowazniona przez niego osoba

dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spelnienie warunkow formalnych,
okreslonych potrzebami placowki.

Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z oceny merytorycznej

zlozonych dokumentéw aplikacyjnych.

1) Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje dyrektor lub upowazniona przez niego
0soba biorgc pod uwage nast¢pujace dane kandydata:

a)
b)

posiadane wyksztalcenie,
dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia doswiadczenie zawodowe;

2) Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba kontaktuje si¢ tylko z wybranymi kandydatami
(wytonionymi w drugim etapie rekrutacji) celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Trzecim etapem rekrutacji jest rozmowa kwalifikacyjna.

1) Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

2) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

—

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji:

a)

b)

c)

predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢
0 stanowisko,

obowigzki 1 =zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego dyrektor lub upowazniona przez niego 0soba
wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwieksza oceng merytoryczng ztozonych
dokumentow aplikacyjnych irozmowy kwalifikacyjne;.

1) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ badania lekarskie



2) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych;

3) Dokumenty aplikacyjne pozostate osoby moga odebraé osobiscie w sekretariacie szkoty w ciggu
30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji (po tym okresie dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone).



