OGLOSZENIE
Dyrektor Zespolu Szkol Nr 1 w Nowej Debie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

referenta

w Zespole Szkol nr 1 w Nowej Debie
1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdoIno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
3. wyksztalcenie co najmniej $rednie,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
5. biegta znajomos¢ obstugi komputera
6. znajomo$¢ zasad funkcjonowania 1 specyfiki szkoty.
2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjno-biurowym
2) znajomo$¢ zasad redagowania pism 1 obstugi interesantéw
3) dokladnos$¢, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, komunikatywnos¢
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta:
1) prowadzenie list obecnosci 1 kart ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obshugi,
2 prowadzenie kasy, rozliczen gotowkowych
3) prowadzenie kancelarii; przyjmowanie, wysytanie pism i ich rejestracja,
4) wypetnianie sprawozdan og6lnoszkolnych, SIO oraz czuwanie nad zaopatrzeniem szkoty
w materialy biurowe, Srodki czystosci 1 ich wydawanie,
5) prowadzenie drukow $cistego zarachowania; §wiadectw, legitymaciji,
6) prowadzenie dokumentacji uczniow i ruchu uczniow,
7) pilnowanie terminowos$ci wysytanych sprawozdan 1 r6znych pism,
8) dostarczanie pism nauczycielom natychmiast po ich otrzymaniu; czuwanie nad terminem ich
zatatwiania,
9) prowadzenie rejestru zatrudnionych, nieobecnosci pracownikow
10) obstuga biurowa spraw zwigzanych z wynajmami- przyjmowanie wnioskoOw, sporzadzanie
umoéw, dystrybucja faktur
11) inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty, gtownego ksiggowego wynikajace z organizacji
pracy szkotly
4. Rekrutacja a zatrudnienie os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia konkursu tj. sierpien 2020 r. wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Zespole Szkot Nr 1, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej 0s6b niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6%.
5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,
2) praca w budynku Zespotu Szkot Nr 1, bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
3) stanowisko pracy zwigzane jest czasem pracy przy komputerze ponizej czterech godzin,
4) pierwsza umowe z osobg wyloniong w wyniku naboru zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzsza
niz 6 miesigcy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie lub odpisy swiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach,
5) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci prawnych, o korzystaniu z peini praw
publicznych, o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysIne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie
Zespotu Szkot nr 1 w Nowej Debie, ul. M. Reja 7 lub za posrednictwem poczty w terminie

do 20 wrzesnia 2020 r. do godz.15.00 ( decyduje data wptywu do sekretariatu).

Na kopercie winien by¢ umieszczony dopisek: Nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta.
2) dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

8 . Inne informacje:

1) List motywacyjny i zyciorys winne by¢ opatrzone klauzurg: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1007 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pdzn. zm. oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdzn. zm. ),

2) Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,

3) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wylacznie w jezyku polskim,

4) Dokumenty aplikacyjne nie spetniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, po
zakonczeniu rekrutacji zostang odestane lub odebrane osobiscie przez kandydata. Dokumenty
osoby, ktora w procesie rekrutacji zakwalifikowala si¢ do dalszego etapu beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkét Nr 1 w Nowej Debie oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Szkot Nr 1.

6) przewidywany termin zatrudnienia — 1 pazdziernika 2020 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie Zespolu Szkot Nr 1
w Nowej Debie tel 15 846 22 32.

Nowa De¢ba, 07.09.2020 r.

Dyrektor
Robert Suska



