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Zaftgcznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

Wista, dnia 20.07.2023 r.

Zespot Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich
im. WL Reymonta w Wisle
ul. Reymonta 2, 43 - 460 Wista

ogtasza nabér na stanowisko:

samodzielny referent ds. administraciji

Nazwa jednostki: Zespot Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich
im. Wt. Reymonta w Wisle

Tel.: +48 785 190 097

Email: zsgh@wisla.pl

Nazwa stanowiska: samodzielny referent ds. administraciji
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowany termin zatrudnienia: 01.09.2023 r.

Wymagania warunkujgace dopuszczenie do udzialu w naborze:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie i przestgpstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestgpstwa
karno-skarbowe

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem samodzielnego referenta ds.
administracji:

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku umozliwiajgce wykonywanie zadan na w/w stanowisku: wyksztatcenie
minimum Srednie, preferowane wyzsze,

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych oswiaty,

Znajomo$¢é JRWA

Prawo jazdy kat.B

Biegta obstuga komputera i sprzetéw biurowych: znajomo$¢ programu Microsoft
Office

Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

Komunikatywnos$¢, skrupulatno$é, doktadno$é, odporno$é na stres, bardzo dobre
zdolnosci organizacyjne, umiejetno$¢ wspoétpracy,
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prawidtowe, terminowe prowadzenie spraw sekretariatu szkoty.

Redagowanie pism urzgdowych, w tym decyzji, wnioskow.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Przyjmowanie i przekazywanie informacji zgodnie z kompetencjami.

Obstuga korespondencji (poczta tradycyjna i elektroniczna).

Uprzejma i rzetelna obstuga interesantow.

Prowadzenie dokumentacji z realizacji obowiazku szkolnego.

Prowadzenie ksiegi uczniéw oraz ksiggi absolwentow.

Archiwizowanie dokumentéw oraz prowadzenie szkolnej sktadnicy akt.

. Prowadzenie dokumentacji osobowej uczniéw, w tym wydawanie legitymacji szkolnych,

zaswiadczen, sporzadzanie i wydawanie duplikatoéw swiadectw, odpisow arkuszy ocen.
Prowadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentow pracownikéw szkoly, w tym
rejestru wydawanych upowaznieti pracownikom szkoly i ich aktualizacja oraz delegacji
stuzbowych dla pracownikéw szkoty oraz ich ewidencja.

Realizacja obowigzkow administratora poczty stuzbowej w szkole.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Regularna wspodlpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Prowadzenie rejestru umow.

Prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich — powiadamianie o zwolnieniach osoby
wyznaczone w placéwce.
Prowadzenie rejestru faktur oraz ich opisywanie.

Wykonuje prace wynikajgce z potrzeb doraznych placowki zlecanych przez dyrekcje
szkoty.

Warunki pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego

« obowiazujgca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy: 8 godzin na dobeg
/ 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

« czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia - jeden raz w miesigcu.

« wymiar urlopu wypoczynkowego — zgodny z art.152-173 KP

¢ dlugosé okresu wypowiedzenia umowy o prac : art. 36 Kodeksu Pracy.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego - zalgcznl

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem);

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy a w
przypadku podjecia pracy, okazania zaswiadczenia lekarskiego wystawionego przez
lekarza medycyny pracy

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci, a w przypadku podjecia pracy, okazania
zaswiadczenia sadowego o niekaralnosci;




8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig
nie pozostawa¢, w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
10) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
11) podpisana klauzula RODO - zalgcznik

Inne informacje:
o w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepemosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Miejsce i termin skladania ofert:

Dokumenty w zamknietych kopertach opatrzone imieniem i nazwiskiem kandydata

z  dopiskiem  ,Dotyczy  naboru  na stanowisko samodzielnego  referenta
w Zespole Szkot Gastronomiczno-Hotelarskich”" nalezy skiada¢ w sekretariacie szkoty
w terminie do 10 sierpnia 2023 r. do godz. 12:00, dokumenty dostarczone po tym terminie nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert i wybér kandydatéw do rozmow kwalifikacyjnych odbedzie si¢ 11 sierpnia
po uplywie terminu sktadania dokumentéw kandydaci spelniajacy wymagania opisane
w niniejszym ogloszeniu o naborze, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
przeprowadzenia konkursu przez powotang do tego celu komisjg kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich.
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