ZESPOt. SZKOt BUDOWLANYCH
im. gen. Stefana Grota Roweckiego
Plac Dominikanski 1, 43-400 Cieszyn
tel. 33/858-0756, fax. 33/858-2345

NIP 548-11-18-797, RE

G. 000661463 Dyrektor Zespotu Szkot Budowlanych

. VUUO

im. gen. Stefana Grota Roweckiego w Cieszynie
ogtasza konkurs na stanowisko referenta

Nazwa i adres jednostki:

Zesp6t Szkot Budowlanych im. gen. Stefana Grota Roweckiego w Cieszynie
43-400 Cieszyn, Plac Dominikanski 1

7y £

tel. 33 8

58-07-56, fax: 33 858-23-45

Wymiar etatu: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem referenta:

1. Wymagania niezbedne:
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o

wyksztalcenie wyzsze lub srednie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
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umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: telefon, faks, komputer, kserokopiarka,
skaner,

znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych: Microsoft Office - Word,
Excel,

znajomos¢ i obstuga programéw i systemow internetowych: uOnet+, Sekretariat
Optivum, SI0,

znajomos¢ podstawowych przepisow prawa oswiatowego,

komunikatywnos$¢ w kontaktach miedzyludzkich,

dobra organizacja pracy, terminowos¢ i punktualnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

mile widziane dos§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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obstuga petentow,

obstuga urzadzen technicznych,

prowadzenie dokumentaciji uczniowskiej (w tym ksiggi uczniéw, akt osobowych
ucznidow), wydawanie legitymacji szkolnych, zaswiadczen o nauce, prowadzenie
rejestru, wydawanie dokumentow uczniow itp.,

sporzadzanie duplikatow $wiadectw i zas§wiadczen dla absolwentow szkoty,
prowadzenie korespondencji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

przygotowanie pism na polecenie dyrektora i wicedyrektora szkoty,

wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej oraz do systemu



sprawozdan dla GUS,
h. prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen szkolnych, w tym
przygotowanie projektow umoéw najmu i prowadzenie rejestru ww. umow,
pozyskiwanie informacji i drukow zrodtowych z archiwum szkolnego,

[

J.  prowadzenie list obecnosci i ewidencji czasu pracy pracownikow
administracji 1 obstugi,

k. prowadzenie rejestrow dotyczacych badan okresowych,

. zamawianie materiatow 1 drukow,

m. wykonywanie sprawozdan dotyczacych placowki wynikajacych z odrebnych
przepisow,

n. nadzor nad zaktadowa skladnica akt,

0. pomoc w pracach komisji rekrutacyjnej w przeprowadzaniu rekrutacji uczniow do

klas pierwszych
p. wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

4. Wymagane dokumenty:
1) dokumenty niezbedne:
a. kopie dyplomow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
b. kopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,
c. o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,
d. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,
e. CV
f. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na stanowisku referent administracyjny,
2) dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyjny,
b. inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie w zaklejonej kopercie w
sekretariacie Zespolu Szkot Budowlanych w Cieszynie w terminie do dnia 7 czerwca
2023 r. (do godz. 15:00) lub przesta¢ poczta na adres: Zespot Szkot Budowlanych im. gen.
Stefana Grota Roweckiego w Cieszynie,

Plac Dominikanski 1,

43-400 Cieszyn,

z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko referenta” (liczy si¢ data wptywu.)

Lista os6b spelniajacych wymagania formalne 1 dopuszczonych do postgpowania
rekrutacyjnego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne; Szkoty:
www.zsb.cieszyn.pl do dnia 12 czerwca 2023 r.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej-okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty
nieodebrane po uplywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang protokolarnie

zZniszczone.

Przeprowadzenie konkursu odbedzie si¢ 14 czerwca 2023 r. w budynku szkoty. Informacja o



wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.zsb.cieszyn.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny byc¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) .

Cieszyn, 23 maja 2023

DYREKTOR
ZESPOLU SZKOt BUDOWLANYCH




