Czestochowa 28.02.2022 r.

OGtOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO REFERENT
W ZESPOLE SZKOt IM B. PRUSA W CZESTOCHOWIE

Dyrektor Zespotu Szkot im. B. Prusa w Czestochowie ogtasza nabdr na wolne stanowisko
sekretarki

Data ogloszenia: 28.02.2022 r.

Nazwa i adres jednostki : Zespét Szkoét im. B. Prusa w Czestochowie

ul. Prusa 20, 42-207 Czestochowa

Wymiar czasu pracy : peten etat

Rodzaj umowy : umowa o prace

Warunki przystgpienia do konkursu :
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3
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Wymagania podstawowe:
Obywatelstwo polskie.
Wyksztatcenie co najmniej $rednie.
Doswiadczenie na podobnym stanowisku — 5 lat.
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.
Brak skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku sekretarki.
Posiada umiejetnosc¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych.
Umiejetnosé szybkiego przyswajania obstugi programdéw.

Wymagania dodatkowe:
Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanych stanowiskiem.

Znajomosc i umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa o$wiatowego oraz kodeksu pracy.
Znajomosc zagadnien kadrowych.

Znajomosc zagadnien z zakresu inwentarzu i inwentaryzacji majgtku.

Redagowanie pism, interpretacja przepisow.

Podstawowa znajomos$¢ obstugi programu Kady Vulcan.

Komunikatywnos¢, samodzielnosé w dziataniu jak rowniez umiejetnos¢ pracy w zespole,
sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé.

Doswiadczenie pracy w jednostce oswiatowe;j.

Wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.

Zakres obowigzkdw:
Przyjmowanie korespondencji przychodzace;j.
Przyjmowanie rozméw telefonicznych.




3. Przygotowywanie regulamindw i zarzadzen oraz pozostatej dokumentacji dotyczacej

organizacji pracy szkoty.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych.

Przygotowanie dokumentéw zwigzanych zatrudnieniem i zwolnieniem pracownika.

Przygotowywanie na biezgco dokumentéw zmian w zatrudnieniu.

Ewidencja czasu pracy.

Prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw

wypoczynkowych, okolicznosciowych, wychowawczych, zdrowotnych.

9. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP, pierwszej pomocy i ppoz. pracownikéw
i kontrola ich aktualnosci.

10. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw
i kontrola ich aktualnosci.

11. Prowadzenie kart ewidencji odziezy ochronnej i wyptaconego ekwiwalentu zgodnie z
przepisami prawa.

12. Prowadzenie ewidencji wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

13. Harmonogramy, sprawozdania.

14. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej.

15. Prowadzenie zadan z zakresu inwentarza.

16. Prowadzenie ksigzki obiektu szkoty i nadzdér na terminowoscig przegladdow obiektu.

17. Organizacja pracy pracownikow obstugi szkoty.

18. Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych zostang zlecone przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego jednostki.
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Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kserokopie dokumentdow potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie,

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku ograniczen w
korzystaniu w petni z praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- klauzula informacyjna dla kandydata,
- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

W?zory o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia.

Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca w budynku Zespotu Szkét im. B. Prusa w Czestochowie, ul. Prusa 20,
praca w godzinach 7:30 — 15:30,

praca w zespole.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét im. B. Prusa
w Czestochowie, ul. Prusa 20 lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu A4



oznaczonej imieniem, nazwiskiem, adresem do korespondencji i numerem telefonu z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko — Sekretarki w Zespole Szkét im. B. Prusa w Czestochowie”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 marca 2022 .

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsprus.czest.pl) oraz na stronie internetowej szkoty.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 16 marzec 2022 r. po wczes$niejszym uzgodnieniu.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na stronie internetowej Zespotu Szkot
im. B. Prusa w Czestochowie dniu 28.02.2022 r.

Dyrektor Zespotu Szkét im. Bolestawa Prusa w Czestochowie

Dariusz Rataj


http://www.zsprus.czest.pl/

