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aspdi Piacéwek Oswiatowych

w Chaciwlu

ul. H D3browsiungo 15, 73-120 Chociwel
I8 4,376371 REGON 320322548

Ogtoszenie konkursu na stanowisko referent
w Zespole Placowek Oswiatowych w Chociwlu

Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych w Chociwlu ogtasza konkurs na stanowisko

referent.

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej konkurs:

Zespot Placéwek Oswiatowych w Chociwlu ul. Henryka Dabrowskiego 15, 73-120 Chociwel,
tel. 915622259

ll. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent w Zespole Placowek Oswiatowych w Chociwlu

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Liczba stanowiska pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

1ll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

Na pracowniku cigzy obowigzek i odpowiedzialnos¢ za :

1. Doktadng znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie powierzonych mu zadan,
przepiséw powszechnie obowigzujacych w Zespole Placéwek Oswiatowych.

2. Nalezyte wykonanie wytycznych i polecen stuzbowych przetozonych.

3. Wzajemne wspotdziatanie i wspétpraca przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych.

4. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

5. Przestrzeganie kultury pracy, termindw zatatwiania spraw, zasad oszczednosci
czasu i srodkow.

Niezbedne wymagania:

Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie: minimum srednie

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na wskazanym stanowisku,

Znajomos$¢ komputera i urzadzen oraz aplikacji biurowych,



2. Wymagania pozgdane:

1) wyksztatcenie srednie

2) znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego

3) mile widziany staz pracy

4) wysoka kultura osobista,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) prawo jazdy kategoria B,

7) dyskrecja, odpowiedzialno$é, terminowos¢, samodzielnos$¢, komunikatywnosc,
konsekwencja w realizacji zadan,

IV. Wskazanie zakresu zadan na stanowisko referenta:

1. Obstugiwanie centrali telefonicznej

2. Zatatwianie czynnosci korespondencyjnych

3. Przyjmowanie interesantéw

4. Prowadzenie dokumentacji RODO

5. Prowadzenie dokumentacji dot. obowigzku szkolnego i przedszkolnego
6. Wydawanie , stemplowanie i rejestrowanie legitymacji szkolnych

7. Rejestrowanie i wydawanie delegacji stuzbowych

8. Przekazywanie danych o uczniach i danych dziedzinowych do programu System Informacji
Oswiatowej

9. Obstugiwanie kserokopiarki
10. Obstuga programu ,Inwentarz” :

- przyjmowanie na stan nowych rzeczy
- nanoszenie zmian dot. zmiany pomieszczenia oraz 0s6b odpowiedzialnych
- likwidacji i procedury zwigzane z Inwentarzem

11. Przygotowanie , rejestrowanie i wydawanie kart rowerowych

12. Obstuga Dziennika Elektronicznego (E-Swiadectwa, E-arkusz ocen)
13. Obstuga — ENWELO Poczta Polska

14. Obstuga programu E-Sekretariat

15. Czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem inwentaryzacji

16. Inne prace zlecone przez dyrekcje zespotu.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
1 etat- 40 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e Nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

e Pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze.

W miesigcu luty 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w

rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w Zespole Placéwek Oswiatowych w Chociwlu wynosi ponizej 6%.

Vi. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys- curriculum Vita,

3) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie ( dyplom lub
zaswiadczenie o ukoniczonych szkotach, odbytych kursach, szkoleniach),

4) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

5) Referencje i opinia z poprzednich miejsc pracy.

6) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz korzystania z petni praw
publicznych,

7) Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wtasnorecznym podpisem ( zgodnie z zatagcznikiem),

8) Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

10) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kserokopie dokumentéw wymienionych musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnoscig z oryginatem.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i
wiasnorecznym podpisem.



W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty wyzej wymienionych dokumentow.

Prosimy o umieszczenie na CV/liscie motywacyjnym nastepujacych klauzul:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Zespét Placowek Oswiatowych w
Chociwlu ul. Henryka Dabrowskiego 15, 73-120 Chociwel moich danych osobowych w
zakresie zawartym niniejszym CV/ liscie motywacyjnym w celu przeprowadzenia i
rozstrzygniecia rekrutacji. Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z informacja w zakresie
ochrony danych osobowych”, Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Paristwa CV/list
motywacyjny nie zostanie rozpatrzone i zostanie usuniete.

Jezeli wyrazajq Panstwo wole, aby ztozone przez Panstwa CV/listy motywacyjne byty
wykorzystywane przez administratora w kolejnych rekrutacjach, prosimy o zawarcie
klauzuli :

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespdt Placéwek
Oswiatowych w Chociwlu, ul. H. Dgbrowskiego 15, 73-120 Chociwel w zakresie
wskazanym w niniejszym CV/liscie motywacyjnym przez okres 3 miesiecy w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia kolejnych rekrutacji prowadzonych przez tego
pracodawce. Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z informacjq w zakresie przetwarzania
danych osobowych”.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych do wgladu dla
kandydata znajduje sie na stronie internetowej http://zpochociwel.superszkolna.pl w
zaktadce RODO.

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentéow

Oferty nalezy sktada¢ w terminie 18.04.2024 r. do godz. 10:00 osobiscie w siedzibie Zespotu
Placowek Oswiatowych ( w sekretariacie szkolnym) lub pocztg na adres :

Zesp6t Placowek Oswiatowych w Chociwlu ul. Henryka Dgbrowskiego 15, 73-120 Chociwel w
zamknietych kopertach z dopiskiem; , Oferta zatrudnienia na stanowisko referenta”.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 18.04.02.2024 r. o godzinie 12:00. Aplikacje, ktére wptyng do
Zespotu Placdwek O$wiatowych w Chociwlu, po wskazanym wyzej terminie oraz godzinie nie
bedg rozpatrywane. Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 915622259.
Kandydaci, ktérzy zakwalifikujg sie do drugiego etapu konkursu, zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

VIII .. Przebieg postepowania w sprawie naboru

Postepowanie konkursowe obejmuje : analize formalng ztozonych dokumentéw i rozmowy z
kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne przeprowadzone przez Komisjg
Rekrutacyjna.



Kandydaci spetniajacych wymagania formalne s3 zobowigzani do poddania sie rozmowie
kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Zespotu
Placowek Oswiatowych w Chociwlu przy ul. Henryka Dabrowskiego 15, 73-120 Chociwel.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 915622259.

mgr Iregfal Kaptun
g Iregap Kaj



