Bierun, dnia 06.11.2018r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

referenta
w Powiatowym Zespole Szko6t w Bieruniu

1. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze

dobra znajomos$é obstugi komputera (Windows, MS Office) i urzadzen biurowych,

znajomo$¢ przepisow prawa o$wiatowego,

pemna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:

zdolnosci interpersonalne, a w szczeg6lnosci komunikatywnos¢, fatwos¢ w nawiazywaniu kontaktéw
samodzielno$¢ wykonywania zadan, dyspozycyjnosc,

umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej i zespotowej, w tym pod presja czasu,

staz pracy lub do$wiadczenie zawodowe w placowkach o$wiatowych, preferowane w sekretariacie
szkoty,

wysoka kultura osobista

mile widziane do$wiadczenie przy realizacji projektéw z funduszy unijnych,

mile widziane prawo jazdy kat. B i wlasny samochdd

3. Warunki pracy na danym stanowisku:
a) warunki dotyczace charakteru pracy:

praca jednozmianowa,

praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
praca umystowa,

b) miejsce i otoczenie organizacyjno—techniczne stanowiska pracy:

potozone na parterze budynku,

drzwi o odpowiedniej szerokosci,

toaleta oddzielna dla os6b niepelnosprawnych,
podjazd dla os6b niepetnosprawnych

4. Gl6éwne obowigzki:

obstuga sekretariatu szkoty,

sporzadzanie i redagowanie pism, zestawien i sprawozdan,

prowadzenie korespondencji,

obstuga urzagdzen biurowych oraz dbanie o ich prawidtowy stan techniczny,
kontrola poczty elektronicznej



efe

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

cv,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i ewentualny staz pracy,
o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

o$wiadczenie o prowadzeniu, badZ nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16.11.2018r. w godzinach pracy
placéwki lub przestaé na adres:

Powiatowy Zesp6t Szkét w Bieruniu

ul. Granitowa 130

43-155 Bierun

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta w sekretariacie szkoty”

W przypadku przesylania ofert za posrednictwem poczty, za zlozong w terminie, uwaza sig oferte, ktora
wplyneta do sekretariatu szkoly najpdzniej w dniu wskazanym w ogtoszeniu.

7. Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w placéwce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia, jest nizszy niz 6%.

Osoby, ktére spetnig wymagania formalne podane w ogtoszeniu zostana powiadomione o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego droga telefoniczng lub e-mailowa.




