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( Zarzadzenie Nr 06/021/2017/2018
Dyrektora Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Ktodzkiej
z dnia 06.10.2017r.

W sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko ds. administracyjnych
w ZSP w Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. Ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tJ. Dz.U. 2016.902) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1.0glaszam nabér na stanowisko referent ds. administracyjnych w Zespole Szkét
Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Klodzkiej

2.Nabor zostanie ogtoszony w dniu 10 pazdziernika 2017 r.

3.0gloszenie o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenié.
§2

1.Powotuje¢ Komisje Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia naboru w skladzie:

a)przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej — Dorota Lakucewicz — dyrektor ZSP w Bystrzycy
Klodzkiej

b)Zastgpea przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej — Mariola Rak — wicedyrektor ZSP w
Bystrzycy Ktodzkiej

¢)Czlonek Komisji — Marta Leszczynska — sam. ref, ds. kadrowo-administracyjnych
§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Pani Marioli Rak.
: 4

Ogloszenie o naborze oraz regulamin zostajg podane do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Ktodzkiej
oraz publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 6/021/2017/2018

Dyrektora Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Ktodzkiej
z dnia 06.10.2017 r.

Dyrektor Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Bystrzycy Klodzkiej oglasza nabor na
stanowisko — referent ds. administracyjnych w wymiarze 0,5 etatu

1.Wymagania niezbedne:

a)posiada obywatelstwo polskie;

b)ukonczony 18 rok zycia i pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystne z petni
praw publicznych;

c)niekaralno$¢ za przestepstwa popelmone umyslnie;

- d)wyksztatcenie $rednie lub wyzsze;

e)kreatywnos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

flodpowiedzialnos¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace

2. Wymagania dodatkowe:

-znajomo$¢ aktualnych przepiséw: Ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, Prawo
Oswiatowe, ustawa o pracownikach samorzadowych

-umiejetnos¢ redagowania i korekty tekstow;

-biegle postugiwanie sie komputerem

-doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z pracg administracyjna;

-wysoka kultura osobista i umiejetnosé pracy w zespole;

-umiejetnos¢ obstugi urzadzeni biurowych i programu VULCAN

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

-prowadzenie dokumentacji uczniow;

-wystawianie legitymacji uczniom;

-wystawianie réznorodnych drukéw i zaswiadczen:

-prowadzenie ksiegi uczniow;

-prowadzeni rejestru drukow $cislego zarachowania;

-prowadzenie na biezaco ksiag inwentarzowych (w programie VULCAN)
-oznaczanie sktadnikéw majatku przed ich wydaniem do uzytku
-prowadzenie i aktualizowanie w bazie SIO uczniéw szkoty zgodnie z Rozporzadzeniem
MEN z dnia 29.07.2016 1.

-czuwanie nad realizacjg przegladdéw technicznych szkoty

4.Warunki zatrudnienia:

a) zatrudnienie w 0,5 wymiarze czasu pracy;

b)umowa na okres probny, po zdanym egzaminie koncza}cym stuzbe przygotowawczg
mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nieokreslony

c)system czasu pracy zgodny z regulaminem pracy

5.Wymagane dokumenty:



-zyciorys;

-list motywacyjny (z aktualnym numerem telefonu kontaktowego);

-oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o prace;

-potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych

posiadane wyksztalcenie;

-potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie zaswiadezen o ukonczonych kursach,

szkoleniach, referencje (jesli kandydat takie posiada);

-oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego z podaniem numeru i serii

dokumentu potwierdzajacego powyzsze;

-o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o

korzystaniu z petni praw publicznych,

-oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana w

toku postgpowania obowiazana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci

wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

-o$wiadezenie o nie toczacych si¢ postepowaniach karnych

-oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
-rekrutacji nastepujgcej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu refutacji zgodnie z

ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 j.t) oraz z ustawg

z dnia 21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzadowych”

Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z napisem ,, Nabdr na
stanowisko referent ds. administracyjnych” w  Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych
w Bystrzycy Klodzkiej, ul. Stowackiego 4 pok. 101 w terminie do dnia 23 pazdziernika 2017
roku do godz. 14.30 (liczy si¢ data wptywu oferty)

Wszelkich informacji udziela sam. ref. ds. kadrowo-administracyjnych tel. 74 8111-546.
Aplikacje, ktére wptyng do ZSP po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

UWAGA: Nie spetnienie ktoregokolwiek z wymogow formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny formalne;.

Komisja powiadomi telefonicznie kandydatéw, ktorzy spetniaja wymogi merytoryczne
1 zakwalifikujg si¢ do testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.




