OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkdt Technicznych w Rybniku
ul. Tadeusza Kosciuszki 5
44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: referent

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezbedne:

1.
2.

3.
4.

5.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie srednie.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem dodatkowe:

1.

o U s W

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows,
oprogramowania MS Office i poczty elektronicznej,

znajomos¢ programu Sekretariat Vulcan,

znajomos¢ Systemu Informacji Oswiatowej,

znajomos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,
umiejetnos¢ obstugi kancelaryjnej biura i archiwizacji dokumentow,
znajomos¢ Platformy Edukacyjnej ASSECO, Systemu Obstugi Kuratorium
(SOK), Serwisu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej (OKE)- egzaminy
zawodowe i matrualne,

minimum 5-letnie doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej,

. predyspozycje osobowosciowe:

e samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,

e umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e obowigzkowos$¢, sumiennos¢, uczciwosé, bezstronnosé, rzetelnosc i
terminowosc¢,

e wysoka odpowiedzialno$¢ spoteczno-moralna,

e umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: praca biurowa

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

praca w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat,
praca w godzinach od 7.30 do 15.30,



3. praca przy komputerze

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szko6t Technicznych w Rybniku,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie- zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia. W kwestionariuszu
obowigzkowo nalezy wypetni¢ nr 1,2,3,4 i 6. Wypetnienie pozostatych
pozycji jest dobrowolne,

2. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3. os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe- w przypadku wyboru kandydata, bedzie
wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
wyksztatcenie zawodowe,

7. dokumenty potwierdzajgce staz pracy- kopie swiadectw pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu.

ul

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie,
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem ,Nabdr na referenta” do dnia
03.03.2023 do godziny 15.00 do biura administracji Zespotu Szkét Technicznych
w Rybniku, ul. Tadeusza Kosciuszki 5, 44-200 Rybnik (decyduje data wptywu do
administracji; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie bedq
rozpatrywane).

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Ocena spetniania wymagan niezbednych zwigzanych ze stanowiskiem bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty,

a wymagan dodatkowych w oparciu o przedfozone dokumenty i w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Zasady sporzadzenia dokumentéw:

1. dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej- dokumenty muszg by¢
podpisane przez kandydata,

2. dokumenty nalezy skfadaé¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw
sporzgdzonych w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,



3. dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymogami naboru, w sposéb
kompletny,

4. kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona
datg wraz z klauzulg ,za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem
kandydata.

Inne informacje:

1. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

2. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zespotu Szkot Technicznych w Rybniku.

Dyrektor
Piotr Tokarz



