WOJEWODZKI ZESPOL SZKOL POLICEALNYCH
W GDYNI

) Sy e .
il Zeromskieg 81-

QVOJE WODZKI ZESPOE SZKOE POLICEALNYCH W GDYNI
e ul. Zeromskiego 31, 81-346 GDYNIA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY: REFERENT
OFERTA NR 1/17 7 dnia 05 wrzesnia 2017 r.

1. ADMINISTRACJA REFERENT

a) Wyksztatcenie:

- $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajgcym wykonywanie zadari na stanowisku
b) biegla znajomosé obstugi komputera MS Office, w tym dobra znajomos¢ arkusza organizacyjnego Excel,
¢) obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
2. WYMAGANIA d) nieposzlakowana opinia,

NIEZBEDNE: e) osoba niebedgca prawomocnie skazana za przestepstwo umysine,

a) odpowiedzialnosé, dokladnosé, sumienno$é, samodzielno$¢, dyskrecja, umiejetnos¢ dobrej i sprawnej

3. WYMAGANIA organizacji pracy, szybkiego podejmowania decyzji,
DODATKOWE:
a) sporzqdzanie deklaracji PFRON,
b) sporzqdzanie deklaracji VAT,
4. ZAKRES ¢) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow ZUS Rp-7,
STANOWISKA d) wprowadzanie danych ksiggowych do programéw finansowych
PRACY: e) prowadzenie kasy szkolnej,

f)  prowadzenie promocji szkoly,
g wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego w ramach zajmowanego stanowiska.

a) wymiar czasu pracy: etat, 30 godz. tygodniowo (w przypadku 0séb niepetnosprawnych, zgodnie

5. INFORMACJA O z odrebnymi przepisami),

WARUNKACH b) miejsce pracy: Wojewddzki Zespét Szkét Policealnych w Gdyni,

PRACY ¢) pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony,

NA DANYM d) spe;(:yﬁka pracy: pracy 11c7rzy kompifterze, o _

STANOWISKU: e) gléwna czesé pracy wykonywana jest na terenie jednostki.

a) list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
6. WYMAGANE Kodeks pracy (4j. Dz. U. z 1998 r. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) tj. imig (imiona) i nazwisko, imiona
rodzicéw, date urodzenia, miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji), wyksztaicenie, przebieg
DOKUMENTY dotychczasowego zatrudnienia,

b) kserokopia Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajqce zatrudnienie i staz pracy,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

d) o$wiadczenie o niekaralnosci, posiadanym obywatelstwie, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z praw publicznych.

e) w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie 6 — oSwiadczenie
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych zawartych w aplikacji,
zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych ( Dz. Uz 2002r. Nr 1 01, poz. 926
ze zm).

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U Nr 223, poz. 1458 z pdén. zm.), jest zobowigzany do

zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres: Wojewddzki Zespot Szkét Policealnych w Gdyni
81-346 Gdynia, ul. Zeromskiego 31 z dopiskiem: ,,Oferta Pracy nr 1/17” w terminie do dnia 18 wrzesnia 2017 r. do godz. 14:00.
Decyduje data wplywu oferty do Szkoly. W przypadku dostarczenia danych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie zalgczenia oSwiadczenia

o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedq one komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajqce sig o zatrudnienie majq prawo do

dostgpu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu

informowane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Wojewddzkiego Zespotu Szkét Policealnych w Gdyni oraz na tablicy ogloszen

w siedzibie szkoty.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Wojewédzkim Zespole Szkdt Policealnych w Gdyni zostang dolgczone do akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Wojewddzkim Zespole Szkot Policealnych w Gdyni przez okres 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bgdg mogli dokonaé odbioru swoich dokumentow.

Szkola nie odsyla dokumentéw kandydatom.

Po uplywie okresu 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Wojewédzkim Zespole Szkét Policealnych w Gdyni w sierpniu 2017 r. w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, ksztaltuje sig na poziomie ponizej 6% .
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