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OFERTY PRACY

Zespo6t Szkot Ekonomicznych im. Tadeusza Kotarbinskiego w Radomsku

Dyrektor

ZESPOLEU SZKOE. EKONOMICZNYCH im. Tadeusza Kotarbinskiego w Radomsku
ogtasza nabdr na stanowisko: samodzielny referent

I. Wymagania niezbedne:
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
Niekaralnos¢ za przestepstwa: popelnione umyslnie, scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.
Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
Preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.
Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne lub wyzsze: administracja, ekonomia, finanse, prawo.
Co najmniej 4-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego, 2 lata pracy w przypadku wyksztalcenia
wyzszego.
8. Dobra znajomo$¢ postepowania administracyjnego, prawa oswiatowego, prawa pracy.
9. Znajomos¢ technik pracy biurowe;j.
10. Biegta obstuga komputera.
11. Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezly.
II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych.
3. Znajomos¢ przepiséw kancelaryjno - archiwalnych
4. Sumiennos¢, systematycznos¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnosc.
III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Obstuga kadrowa - znajomos¢ przepisow prawa pracy.
Opracowywanie materiatléw, przygotowywanie projektéw pism, samodzielne redagowanie korespondencji.
Prowadzenie dziatu uczniowskiego i zwigzanej z nim dokumentacji.
Wystawianie duplikatow swiadectw szkolnych na podstawie dokumentacji ucznia.
Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej.(GUS, SIO).
Zamawianie i zakup sprzetu i innych materialéw zgodnie z zaméwieniami publicznymi.
Obstuga programu ,Sekretariat szkoty”- ewidencja uczniéw szkoty.
Obstuga programu dziennik uczniowski ,Librus”.
. Prawidlowe prowadzenie dokumentacji wynikajacej z powierzonych zadan.
Iv. Informac;a o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy - 1 etat.
2. Miejsce pracy- w budynku przy ul. Przedborskiej 39/41, 97-500 Radomsko.
3. Rodzaj pracy - praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.
V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Szkol Ekonomicznych w Radomsku na dzien ogloszenia
konkursu wynosi 0%.
VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny odpisany przez kandydata.
2. Zyciorys - Curriculum Vita odpisany przez kandydata.
3. Oryginal kwestionariusza dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie podpisany przez kandydata - wg wzoru zamieszczonego
pod ogtoszeniem.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata lub
notarialnie).
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata lub
notarialnie).
6. W przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji-kserokopie dokumentow
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potwierdzajacych te uprawnienia lub kwalifikacje (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata lub
notarialnie).

7. Oswiadczenia: o niekaralnosci za umyslnie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego; o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo skarbowe; ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie karne oraz dyscyplinarne.

8. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

9. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych
w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonywatby w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru - wg wzoru zamieszczonego pod
ogtoszeniem.

11. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru
- klauzula i wzér oswiadczenia dostepne pod ogtoszeniem.

12. Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego wymagany jest
dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy posiadanie znajomosci jezyka polskiego.

13. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

14. Zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do objecia danego stanowiska.

15. Ewentualne referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie, za posrednictwem poczty, w formie elektronicznej w terminie do dnia 03.10.2018 r. do
godz. 15.30 pod adresem Zespdt Szkdét Ekonomicznych ul. Przedborska 39/41, 97-500 Radomsko w zaklejonej kopercie z dopiskiem
"dotyczy naboru na stanowisko urzednicze". Dokumenty, ktore wplyna po uplywie wyzej wskazanego terminu nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Zespotu Szk6t Ekonomicznych).

Dokumenty przestane w formie elektronicznej wymagaja opatrzenia kwalifikowanym podpisem elektronicznym na kazdym przestanym
dokumencie na adres e-mail: sekretariat@zseradomsko.edu.pl Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) , powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej i przysztej rekrutacji” zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U z 2018 poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018
poz.1260).

Kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne i beda dopuszczone do drugiego etapu konkursu zostana poinformowani telefonicznie.

Drugi etap konkursu sklada sie z testu kwalifikacyjnego, zawierajacego 20 pytan jednokrotnego wyporu, obejmujacych wiedze z zakresu
zadan i wymagan podanych w ogtoszeniu. Osoby, ktére uzyskaja minimum 60% punktow, beda uczestniczy¢ w rozmowie kwalifikacyjnej.

Lista kandydatéw speiniajacych wymogi formalne, jak rowniez informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie BIP
szkoty www.zseradomsko.edu.pl i tablicy ogloszen Zespotu Szkot Ekonomicznych w Radomsku.

Ewentualne zapytania nalezy kierowa¢ pod numer telefonu: 44 682 12 09 wew. 18

Zatwierdzam:

DYREKTOR

Zespotu Szkot Ekonomicznych
w Radomsku

mgr Matgorzata Kotodziejska
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