Czechowice-Dziedzice, 05.12.2017 r.

Dyrektor Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Czechowicach-Dziedzicach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

referenta

1. Wymagania niezbedne:

1) pbywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiada wyksztatcenie srednie administracyjne lub wyzsze

2. Wymagania dodatkowe:

1) Pechy osobowoéci:  samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosé, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi, umiejetnosc organizacji wiasnego stanowiska pracy, odpornosé
na stres, dyspozycyjnosé

2) pmiejetnosci: obstuga komputera

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) ewidencjonowanie przychodzgcej i wychodzacej korespondencji

2) wysytanie korespondencii

3) opbstuga centrali telefonicznej

4) wydawanie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru

5) obstuga sekretariatu

6) przygotowywanie dokumentéw na zlecenie dyrektora i kierownikéw dziatow
7) bezposrednie kierowanie rachunkéw zywnosciowych do ksiegowosci

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy,

2) miejsce pracy: Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych, Czechowice-Dziedzice, ul. Ligocka 1 —
| pietro,

3) w miejscu wystepujg bariery architektoniczne utrudniajgce poruszanie sie osobom
z niepetnosprawnoscia ruchowa,

4) Pbs%uga interesantéw.

b. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W listopadzie 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Placéwek
Oswjatowych w Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spatecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) lkist motywacyjny — wtasnorecznie napisany,

2) kwestionariusz osobowy,

3) kopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztaicenie i posiadane uprawnienia,

4) kopie swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub dokumenty potwierdzajgce okres
zatrudnienia,




5) |oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) |oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych

7) |oswiadczenie kandydata:

- 0 nieposzlakowanej opinii,

- 0 stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

8) |oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Zespot Obstugi
Placowek  Oswiatowych ~w  Czechowicach-Dziedzicach dla  potrzeb niezbednych
do przeprowadzenia procedury konkursowej, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922).

Dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Obstugi Placéwek Os$wiatowych w Czechowicach-
Dziedzicach - REFERENT” w siedzibie Zespotu Obstugi Placéwek Os$wiatowych w Czechowicach-
Dzigdzicach lub przesta¢ droga pocztowa na adres: Zespdt Obstugi Placowek O$wiatowych, 43-502
Czephowice-Dziedzice, ul. Ligocka 1.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18 grudnia 2017 r. do godz. 15:00 (w przypadku
przgsytki pocztowej wazny jest dzien dostarczenia do Zespotu — data nadania przesyiki nie ma
znag¢zenia). Aplikacje, ktére wptyng do Zespoltu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Infofmacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej po
adrgsem: www.bip.zopo.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogtoszen umiejscowionej w siedzibie
Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Czechowicach-Dziedzicach.
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