Dyrektor
Zespotu Szkét Samochodowych w Radomiu

oglasza nabor
na stanowisko SAMODZIELNY REFERENT

Miejsce pracy: Zespot Szkol Samochodowych w Radomiu
Forma zatrudnienia: umowa o prace , pelny etat ( 40 godzin tygodniowo)

Planowane zatrudnienie: od 2 wrze$nia 2019r.

M w0 NP

Wymagania niezbedne:
- Wyksztalcenie: minimum $rednie.
- Co najmniej trzyletni staz pracy.
- Znajomos$¢ przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.
- Znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerowymi programami uzytkowymi
jak: MS Excel, MS Word, Windows, systemem Vulcan, systemem S10 i ZSZO, Hermes
internetem, pocztg elektroniczng oraz obstuga urzadzen biurowych.

- Spelnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.
pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.).
- Komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.

- Starannos$¢, odpowiedzialnosé¢, sumiennos¢ i dyspozycyjnosé.

5. Warunki pracy:
- praca siedzgca w pomieszczeniu w systemie czasowym w godzinach pracy szkoty,
- kontakt osobisty i telefoniczny z interesantami (uczniami i opiekunami),
- kontakt osobisty i telefoniczny z pracownikami,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Gléwne obowiazki:
- Prowadzenie prac kancelaryjno — biurowych szkoty.
- Prowadzenie spraw uczniowskich:
a. prowadzenie teczek uczniowskich,
b. prowadzenie ksigg ewidencyjnych i absolwentow,
c. kompletowanie arkuszy ocen, oddawanie do oprawy i przekazywanie
do archiwum szkolnego,
d. przygotowywanie i wydawanie uczniom lub rodzicom decyzji dot. zwolnien
z zaje¢ edukacyjnych.
- Przyjmowanie interesantow.



Informacja dodatkowa: W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego
ogloszenia 6% wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w szkole nie zostat

osiagniety.

. Wymagania dodatkowe:
Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Umiejetno$¢ organizowania pracy wilasnej.
Umiejetno$¢ praktycznego stosowania prawa.

Samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan.
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Oryginat listu motywacyjnego.

Oryginatl zyciorysu zawodowego.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje (w przypadku
posiadania takich).

Zaswiadczenie o niekaralno$ci

Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow naboru.

Wilasnorgcznie podpisane os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

Wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz
Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223 poz. 1458 ze zm.).



Dokumenty nalezy skladaé¢ w sekretariacie szkoly
lub przesta¢ w terminie 10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia
tj. do dnia 24 lipca 2019r. do godz. 15.00, pod adres:
Zespol Szkot Samochodowych, 26-600 Radom, ul. 25 Czerwca 66
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko starszego referenta”
( decyduje data wplywu do sekretariatu szkoly).

Inne informacje:
1. Oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.
Oferty, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.
Otrzymanych dokumentoéw nie odsytamy.
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Kandydaci, ktorych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu

zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Zespolu Szkot Samochodowych
oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Samochodowych
w Radomiu, wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkoét Samochodowych
w Radomiu nr 21/2019 z dnia 25.06.2019 roku.



