KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - SAMODZIELNY REFERENT

Dyrektor Zespotu Szkét Przemystu Mody i Reklamy im. W.S. Reymonta w Czestochowie
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

Samodzielny referent ds. obstugi kancelaryjnej na okres prébny (3 miesigce)
Zespot Szkét Przemystu Mody i Reklamy im. W.S. Reymonta w Czestochowie
ul. Krakowska 80 f, 42-200 Czestochowa

1. Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych;

- wyksztatcenie wyisze;

- biegta obstuga komputera i programéw pakietu Office;

- gotowos¢ szybkiego i petnego przyswojenia obstugi programéw dotyczacych obstugi

kancelaryjnej szkoty tj. VULCAN, SIO, HERMES, MANTICA;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

- staz co najmniej 1 rok na samodzielnym stanowisku administracyjnym;

- jezyk angielski na poziomie srednim.

2. Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

- odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, sumienno$é, lojalnosé, komunikatywnosé;

- wysoki poziom kultury osobistej.

3. Zakres obowigzkéw na stanowisku:

- obstuga kancelaryjna szkoty;

- wspotpraca z kadrg kierowniczg (sprawy kancelaryjno-administracyjne);

- obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon i inne);

- prowadzenie archiwizacji dokumentacji kancelaryjnej;

- sporzadzanie zapotrzebowan i zakupow artykutdéw biurowych, srodkéw czystosci, sprzetu
szkolnego i innych;

- odpowiedzialno$¢ za pieczecie urzedowe;

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

4. Zakres odpowiedzialnosci materialnej:
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5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

- praca na stanowisku samodzielnego referenta ds. obstugi kancelaryjnej nie jest narazona na
wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

- praca w godzinach 7.30-15.30;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 .
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z
pozZniejszymi zmianami) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikdéw Zespotu Szkét
Przemystu Mody i Reklamy im. W.S. Reymonta;

- wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia miesigca z dotu;

- praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;



- bezposrednie i telefoniczne kontakty z pracownikami Szkoty, jej uczniami i ich rodzicami.

6. Wymiar zatrudnienia:
1 etat

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny;

- CV zopisem przebiegu pracy zawodowej;

- poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

- poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy;

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

- os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku pracy.

8. Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespd6t Szkét Przemystu

Mody i Reklamy im. W.S. Reymonta dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

(zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018 r.,

poz.1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE(RODO).”

Podpis kandydata

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w sekretariacie szkoty w terminie do 14

czerwca 2019 r. na adres:
Zespot Szkot Przemystu Mody i Reklamy im. W.S. Reymonta w Czestochowie
ul. Krakowska 80 f, 42-200 Czestochowa

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
» Nabor na wolne stanowisko urzednicze - samodzielny referent ds. obstugi kancelaryjnej w
ZSPMIR im. W.S. Reymonta w Czestochowie”.
Aplikacje , ktdre wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane. Konkurs
na wyzej wymienione stanowisko odbedzie sie w dniu 26 czerwca 2019 r.
Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o szczegdtach procedury
konkursowej. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP. Wybrany kandydat,
przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz aktualne badania lekarskie.

Tekst ogtoszenia sporzqdzit cztonek Komisji konkursowej- Elzbieta Foltyriska-Nowak



