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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

Wista, dnia 22.09.2023 .

Zespol Szkoét Gastronomiczno-Hotelarskich
im. Wi. Reymonta w Wisle
ul. Reymonta 2, 43 - 460 Wista

ogtasza nabér na stanowisko:

starszy referent ds. administracii

Nazwa jednostki: Zespdt Szkdt Gastronomiczno-Hotelarskich
im. Wt. Reymonta w Wisle

Tel.: +48785 916 047

Email: zsgh@wisia.pi

Naozwa stanowiska: starszy referent ds. administracji
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowany termin zatrudnienia: po 15.10.2023 r.

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do vdziatu w naborze:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzgdu ferytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub przestepstwa karno-skarbowe
nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem starszego referenta

ds. administraciji:

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy nd
okreSlonym stanowisku umozliwicjgce wykonywanie zadan na w/w
stanowisku: wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze,
Znajomos¢ przepisdw dotyczgcych odwiaty,

Znajomosc JRWA

Prawo jazdy kat.B

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



=  Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.
»  Komunikatywnos¢, skrupulatno$e, doktadnos$é, odporno$¢ na  stres,
bardzo dobre zdolnosci organizacyjne, umiejetno$¢ wspdtpracy,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

—

Przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na pismie i mailowej,

dostarczanie informacji do odpowiednich miegjsc.

Obstuga telefonu, poczty internetowej, dbanie o jej przepustowose.

Uprzejme i rzetelne obstugiwanie interesantow.

Prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora szkoty.

Odpowiada za dokumentacje z realizacji obowigzku szkolnego (zbieranie

zaswiadczeh z innych szkét dotyczgce aktualizacji obowigzku szkolnego,

wysytanie do placéwek zaswiadczeh dzieci spoza rejonu o realizacii

obowigzku szkolnego w naszej placowce)

6. Starszy referent zobowigzany jest do przepisywania pism, wysytania
korespondencii.

7. Wykonuje prace wynikajgce z potrzeb doraznych placéwki zZlecanych przez
dyrekcje szkoty.

8. Realizuje zadania z zakresu gospodarki inwentarzowej oraz inwestycii
i remontéw w szkole.

9. Przeprowadza postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
- stosuje sie do regulaminu obowigzujgcego w szkole o zamowieniach
publicznych,
- przygotowuije projekty umow i zZleceh na prace inwestycyjno-remontowe
W oparciu o obowigzujgce przepisy.

10.Koordynuje kwestie zwigzane z bezpieczenstwem placéwki (kontrola
terminowosci przeglgddw urzqdzenh i dokumentacii z nig zwigzanych).

11.Planuje i realizuje zakupy srodkdw eksploatacyjnych.
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Warunki pracy na stanowisku starszego referenta
«  obowigzujgca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy: 8
godzin na dobe / 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.
« czestotliwosc wyptaty wynagrodzenia - jeden raz w miesiqcu.
« wymiar urlopu wypoczynkowego — zgodny z art.152-173 KP

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

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zowodowej
3) oryginat kwestionariusza osobowego »
4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem);



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

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

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

8) osSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje sie nie pozostawacé, w innym stosunku pracy, ktory
uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkdw w wymiarze 1 etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach;

10) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji

kierowniczych

11) podpisana klauzula RODO

Inne informacije:
° W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zafrudnienia oséb niepetnosprawnych w  jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Miejsce i termin sktadania ofert:

Dokumenty w zamknietych kopertach opatrzone imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta
W Lespole Szkot Gastronomiczno- HoTelorsklch noleiy sktadac
w sekretariacie szkoty w terminie do 4 pazdziernika 202 godz. 14:00,
dokumenty dostarczone po tym terminie nie bedq rozpo’rrywone

OTwchIe ofer’r [ Wybor kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych odbedzie sie
) pazdziernika 2023r. po uptywie terminu sktadania dokumentdéw kandydaci
spe’rnIOchy wymogoruo opisane w niniejszym ogtoszeniu o naborze, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia konkursu przez
powotang do tego celu komisje kwallifikacyjng.

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