DYREKTOR ZESPOLU SZKOL TECHNICZNYCH W CZESTOCHOWIE
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

STARSZY REFERENT
(nazwa stanowiska pracy)
w wymiarze 1/1 etatu

Zespot Szkot Technicznych, Al. Jana Pawta 11 126/130,
42-200 Czestochowa

(nazwa i adres jednostki)

1. Wymagania niezbedne:
v Posiadanie obywatelstwa polskiego;
v Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz publicznych;
v/ Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
v’ Biegta obstuga komputera (Word, Exel);
v" Wyksztatcenie minimum $rednie;

2. Wymagania dodatkowe:
v" Umiejetnos$¢ pracy w zespole;
v" Predyspozycje osobowos$ciowe: odpowiedzialnos$¢, rzetelnos$¢, sumiennosé,
kreatywno$¢, komunikatywnos$gé;
v" Wysoki poziom kultury osobistej;

3. Zakres obowiazkow na stanowisku starszy referent:

Prowadzenie i obstuga sekretariatu szkoty;

Przyjmowanie interesantow i udzielanie im informacii;

Prowadzenie dokumentacji kancelarii szkoty zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
Obstuga poczty elektronicznej, sporzgdzanie pism oraz prawidtowe i terminowe
wysytanie korespondencji listownej;

Prowadzenie wykazu pism przychodzacych i wychodzgcych ze szkoty;

Doreczanie terminowo zarzgdzen i polecen dyrektora poszczegdélnym adresatom na
terenie szkoty;

Prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych;

Przygotowywanie i wydawanie duplikatow swiadectw szkolnych;

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania (Swiadectwa szkolne);
Prowadzenie archiwum szkoty;

Obstuga centrali telefonicznej, faxu i kserokopiarki, dbanie o nalezyty stan urzgdzen
oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

Przechowywanie i zabezpieczanie pieczeci szkolnych.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

v' Praca na stanowisku starszego referenta nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

v Praca w godzinach od 7:30 do 15:30 poniedziatek, sroda, czwartek; od 7:30 do 16:00
wtorek, od 7:30 do 15:00 pigtek (wg stanu na dzien ogtoszenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze);

v" Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z
2009 Nr 50, poz. 398 z pézn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
Zespotu Szkot Technicznych w Czestochowie;

v Wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia miesigca z dotu;

v' Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;



v' Kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami oraz interesantami
Zespotu Szkot Technicznych.

5. Wymiar zatrudnienia : 1 etat

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

v List motywacyjny;

v CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

v Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

v Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i wyksztatcenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);

v' Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
Z oryginatem);

v Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

v' Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu

za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

v' Os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu petni praw publicznych

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

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji naboru zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 poz. 1182 i 1662) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. z 2013 poz. 645).

Podpis kandydata

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty lub
przesta¢ w terminie do dnia 26. 03. 2015 r. do godz. 12:00 na adres:
Zespot Szkot Technicznych ul. Jana Pawia II 126/130 w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Starszy
Referent w Zespole Szkot Technicznych”

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bedq
rozpatrywane.

Konkurs na w/w stanowisko pracy odbedzie sie w dniu 2.04.2015 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 34 361 29 04
Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o szczegdtach
procedury konkursowej

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe oraz aktualne badania lekarskie.

mgr Rafat Piotrowski
Dyrektor Zespotu Szkoét Technicznych



