KD:1101:1.2023.G.W 9 Rybnik, dnia 05.06.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - REFERENT

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku
ul. Sw. J6zefa 30
44-217 Rybnik

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne

- obywatelstwo polskie,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

- co najmniej wyksztatcenie srednie ekonomiczne

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:

- bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Kodeks postepowania

administracyjnego,
- umiejetnosc biegtej obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowania MS Word,

MS Excel
- Zznajomosc¢ obstugi poczty elektroniczne;,
- znajomosc obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych.

Predyspozycje osobowosciowe:

- samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,
- umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow,

- umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

- obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnoéé

- dokfadnos¢
- umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

¢ prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow,

* prowadzenie dokumentacji uczniéw zwigzanej z egzaminami zewnetrznymi,
* wystawianie zaswiadczen, duplikatow legitymacji,

* prowadzenie ksiggi drukow legitymacji i sSwiadectw szkolnych,

* prowadzenie sktadnicy akt,

* przyjmowanie interesantow,

* obstuga biurowych urzadzen technicznych,

* wspotpraca z innymi pracownikami szkoty oraz CUW, CEiK i KO.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w niepetnym wymiarze godzin (1/2 etatu) od dnia 01.09.2023 r.
2) praca przy komputerze
3) praca od poniedziatku do pigtku od 8.00 = 12.00

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ekonomiczno-Ustugowych w
Rybniku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych,

w miesigcu maju 2023 r., wyniost: ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie sporzgdzony na wzorze
stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia o naborze

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- osSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru

Karnego)
- oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem z dopiskiem: ,Nabdr na referenta w Zespole Szkot Ekonomiczno-Ustugowych w
Rybniku” do dnia 20.06.2023 r. godz. 13.00 (decyduje data wptywu do kancelarii — dokumenty
dostarczone po uplywie tego terminu nie beda rozpatrywane) w kancelarii Zespotu Szkot
Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku pokéj nr 5 A w godzinach poniedziatek — pigtek 7.30 — 15.30
bad? przestac poczta na adres: ul. Sw. Jézefa 30, 44-217 Rybnik.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem - niezbednych bedzie przeprowadzana
w oparciu o przediozone przez kandydata dokumenty, a wymagann dodatkowych — w oparciu
o przediozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Zasady sporzadzania dokumentdw:

1) dokumenty nalezy skitadaé w formie pisemnej — dokumenty muszg byc podpisane przez

kandydata,

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim, w przypadku dokumentow sporzadzonych w
innym jezyku nalezy dotgczyc ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

4) kazda ze stron dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz z klauzulg
»Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.



Inne informacje:

1) Kandydaci spefniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej
2y Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]j w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen w siedzibie Zespole Szkot Ekonomiczno-Ustugowych w Rybniku.

Zafgczniki do ogloszenia:

- Zatgcznik Nr 1 - Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie







