Nabodr na wolne stanowisko urzednicze — referent w Zespole Szkét Ponadpodstawowych nr 3

im. Jana Pawta Il w Krotoszynie

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016
roku poz.902-tekst jednolity) oraz Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 17 maja 2018 roku w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2018 roku poz.936-tekst jednolity).

Dyrektor Zespotu Szkét Ponadpodstawowych nr 3 im. Jana Pawta Il w Krotoszynie
ogtasza konkurs na stanowisko:
referenta

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkét Ponadpodstawowych nr 3 im. Jana Pawta Il w Krotoszynie
ul. Zdunowska 81, 63-700 Krotoszyn

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Zespét Szkét Ponadpodstawowych nr 3 im. Jana Pawta Il w Krotoszynie

@,

< Wymagania niezbedne :

e Posiadanie obywatelstwa polskiego,

e Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o Niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

o Nieposzlakowana opinia,

e Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnianie na proponowanym stanowisku,

o  Woyksztatcenie wyzsze w odpowiednim kierunku lub wyksztatcenie srednie

« Wymagania dodatkowe

e Samodzielnos¢, doktadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan,
e Umiejetnosci analityczne i interpersonalne,
e Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspétpracy z instytucjami zewnetrznymi,

«» Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

Prowadzenie korespondencji, sporzadzanie pism

Biezgca obstuga interesantéw ucznidéw rodzicéw i oséb z zewnatrz, udzielanie informacji
Prowadzenie dokumentacji kwalifikacyjnych kurséw zawodowych i ewidencji stuchaczy KKZ
zaopatrzenie w druki specjalne powszechnego uzytku, prowadzenie ewidencji $cistego
zarachowania

e Przygotowanie , wysytka i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej egzaminéw zawodowych oraz
obstuga programu komputerowego przeznaczonego do ewidencji i przetwarzania danych w/w
zakresie zadan

systematyczne odczytywanie poczty elektronicznej

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kursami Doskonalenia Zawodowego (ODZ)

odbieranie i dostarczanie korespondencji :poczta, inne instytucje

pomoc przy arkuszu organizacyjnym

prowadzenie archiwum szkolnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

sporzadzanie i wydawanie legitymacji szkolnych

wydawanie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora i wicedyrektora zadan

Nabor i rejestrowanie podan do szkoty



Wystawianie zaswiadczen dla uczniéw
Sporzadzanie pism w zakresie spraw uczniowskich

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

List motywacyjny

CV z opisem pracy zawodowej,

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

Kserokopie Swiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, za przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

Kserokopie dokumentu poswiadczajgce niepetnosprawnosc ( dotyczy oséb zamierzajgcych
skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych)

Oryginaty lub kopie referenciji, o ile kandydat takie posiada.

Wymagany dokument aplikacyjny CV, list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:
»,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2016r. poz. 922 z pézn. zm)”,

,Przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w BIP moich danych osobowych zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych — tekst jednolity (Dz. U. z 2016 roku
poz. 902 )"

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty ZSP nr 3 ul. Zdunowska 81

od dnia 31.03 - 11.04.2022 r. do godz. 15%°

Koperta powinna zawieraé dopisek:

,Oferta zatrudnienia na stanowisko referenta w ZSP nr 3 w Krotoszynie”.

W przypadku dokumentdéw skfadanych drogg pocztowa liczy sie data wptywu.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Z kandydatami, ktorzy spetnia wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna , o terminie ktdrej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Starostwa Powiatowego w Krotoszynie w
dziale sprawy kadrowe oraz na tablicy informacyjne .

Krotoszyn 30.03.2022r.

Zataczniki: Kwestionariusz osobowy i oswiadczenie



Krotoszyn, dnia ... ..... ... .cc. oo ool
(imi¢ i nazwisko )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y

swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego zeznania okreslonego w art.
233 § 1 Kodeksu kamego oswiadczam, ze:
- posiadam pelnc} zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni prawpu-
blicznych,
nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem Sc}du za umyslne przestypstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe,
posiadam obywatelstwo polskie®/..... ... ... ... ...
- posiadam stan zdrowia pozwalajc}cy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym wnabo-
1ze,

posiadam nieposzlakowanc}opiniy.

(podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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.....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

............................................................................................................................
............................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCh. ...

...............................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



