Dyrektor Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Bytowie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Samodzielny referent

w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych w Bytowie, ul. Sikorskiego 35, 77-100 Bytow,

tel. 59 822 30 06, e-mail: sekretariat@zspbytow.pl

Do naboru moga przystapi¢ osoby spelniajagce wymagania okreslone w art. 6 ust.1 i ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018 poz. 1260
z p6ézn. zm.), zwanej dalej ustawa.

1. Nazwa i adres jednostki:
Zesp6t Szkoét Ponadgimnazjalnych w Bytowie, ul. Sikorskiego 35, 77-100 Bytow

2. Okres$lenie stanowiska:

Samodzielny referent

3. Okreslenie wymagan:

3a. Wymagania formalne:

I.

wyksztalcenie Srednie z zakresu administracji lub ekonomii (mile widziane:
wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, ekonomii lub pokrewne tzn. o profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku),

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

3b. Wymagania dodatkowe:

I.

.O\

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, ustawy
Prawo os$wiatowe, ustawy Prawo zamédwien publicznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow normatywnych
powszechnie obowiazujacych,

znajomo$¢ 1 obstuga programow komputerowych: System Informacji O$wiatowe] —
SIO,

bieglta znajomo$¢ pakietu MS Office oraz umiejetno$¢ rozsadnego korzystania z
zasobow Internetu,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

zdolnosci organizacyjne, rzetelno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnose,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I.

odbieranie telefonéw, odbieranie 1 wysylanie faksow.
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9.

10.

11.

organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw, przyjmowanie 1 wysylanie
korespondencji,

nadzor na obiegiem informacji wewnatrzszkolnej,

posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami,
rzetelne przekazywanie informacji stuzbowych dyrektorowi,

planowanie 1 realizacja biezacego zapotrzebowania w materiaty niezbedne do
prawidlowego funkcjonowania szkoty

prowadzenie ewidencji drukdéw, zuzycia znaczkoOw pocztowych itp.
przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
przygotowanie danych 1 sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien
publicznych,

zabezpieczenie tajnosci 1 poufnosci spraw, w tym ochrona dostepnych 1
wykorzystywanych danych osobowych

inne obowiazki wynikajace z zakresu pracy sekretariatu

4a. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

c)

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzagdowych
nie bedacych nauczycielami zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Zespole
Szkot Ponadgimnazjalnych w Bytowie

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

miejsce 1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: nie wystepuja
szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy. Pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na
parterze — brak windy, brak podjazdu dla os6b niepelnosprawnych. W budynku jest
toaleta dostosowana dla 0sdb niepetnosprawnych.

4b. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Zespole Szk6t Ponadgimnazjalnych w
Bytowie, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej nie wynosi co najmniej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

©)
d)

e)

CV oraz list motywacyjny,

kserokopie swiadectw 1 dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -

$wiadectwa pracy,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetlnione umysinie
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych

Oswiadczenia musza zawiera¢ klauzule: ,,Jestem Swiadomy/a odpowiedzialnoSci
karnej za zlozenie falszywego oSwiadczenia”.
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kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy (CV oraz list
motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na stanowisko samodzielnego referenta przez Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w
Bytowie zgodnie z europejskim rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L nr 119, str. 1).

Data i podpis

W celu uczestniczenia w przyszlych rekrutacjach mozna wypeki¢ ponizszg
klauzule:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przysztych
procesOw rekrutacji przez Zespol Szkot Ponadgimnazjalnych w Bytowie zgodnie
z europejskim rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L nr 119, str. 1).

Data i podpis

Dokumenty wymienione w punkcie a oraz o§wiadczenia wymienione w punkcie d, e musza
by¢ opatrzone datg 1 wlasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach b, ¢, f musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

h)

Kandydaci powinni zapozna¢ si¢ 1 dostarczy¢: Informacje o przetwarzaniu danych
osobowych w trakcie procesu rekrutacyjnego zgodnie z zalagczonym wzorem:
zalacznik nr 6 do regulaminu.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a)

b)

wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér na wolne
stanowisko  urzednicze:  samodzielny referent w  Zespole  Szkol
Ponadgimnazjalnych w Bytowie” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12.11.2018 r.
do godz.13.00 w sekretariacie szkoty lub listownie na adres: Zespot Szkot
Ponadgimnazjalnych w Bytowie, ul. Sikorskiego 35, 77-100 Bytow,

decyduje data wptywu. Aplikacje/oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym, terminie
lub oferty nieckompletne nie beda rozpatrywane,

o terminie postgpowania w formie rozmowy kwalifikacyjnej majacej na celu
wylonienie kandydata na stanowisko samodzielnego referenta, osoby spelniajace
wymagania powiadamiane zostang telefonicznie.




d) Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu Szko6t Ponadgimnazjalnych w Bytowie.

Z regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze: samodzielny referent w Zespole
Szkot Ponadgimnazjalnych w Bytowie mozna zapozna¢ si¢ w sekretariacie szkoty, ul
Sikorskiego 35, 77-100 Bytow.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne poinformowani zostang telefonicznie o
rozmowie kwalifikacyjne;.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
Konkursu zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen w Zespole Szk6t Ponadgimnazjalnych w Bytowie.

Roman Lisinski
Dyrektor Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych

w Bytowie



