Olsztyn, 30.11.2021 r.

Nabor na stanowisko referenta

Dyrektor Zespotu Szkét Samochodowych im. por. A. M. Bochenskiego w Olsztynie

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
- referent

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkét Samochodowych im. por. A. M. Bochenskiego
al. Wojska Polskiego 17

10 — 224 Olsztyn

Tel: 89 5267571 lub 89 5264441

Okreslenie stanowiska

Referent — 2 etaty (80 godzin tygodniowo).

Wymagania niezbedne

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko referenta:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub
innych panstw, ktérych obywatelom przystuguje na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkdéw referenta,

posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym
stanowisku,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

posiada: dobrg znajomos¢ obstugi komputera i podstawowych urzadzen
biurowych, umiejetnos¢ redagowania pism, organizacji i planowania pracy oraz
wysoka kulture osobista.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

odpowiedzialnosg,
obowigzkowosc,
samodzielnosc,
komunikatywnosé,
umiejetnos$é pracy w zespole,
odpornos¢ na stres.

Wymagania kwalifikacyjne:

1)
2)
3)

wyksztatcenie wyzsze administracyjne, liczba lat pracy minimum - 2,
wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe, liczba lat pracy minimum - 5
dodatkowym atutem jest posiadanie réwniez wyksztatcenia informatycznego oraz
stazu pracy na podobnym stanowisku.



VI.

VII.

Giéwne obowigzki:

1) prowadzenie sekretariatu szkoty - korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
2) prowadzenie spraw uczniowskich,

3) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych,

4) obstuga urzadzen biurowych,

5) obstuga komputera,

6) obstuga gosciiinteresantow dyrektora,

7) udzielanie informacji interesantom,

8) wykonywanie prac zwigzanych ze sprawozdawczoscia,

9) wykonywanie prac zwigzanych z egzaminami maturalnymi i zawodowymi,
10) wykonywanie doraznych prac zleconych przez dyrektora.

Warunki pracy na stanowisku
Praca w budynku Zespotu Szkét Samochodowych im. por. A. M. Bochenskiego
w Olsztynie.

Wymagane dokumenty

1) CVilist motywacyjny (opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata),

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia na danym stanowisku,
w tym dyplom ukonczenia studiow wyzszych, studiow podyplomowych,
Swiadectwa ukonczenia szkoty $redniej lub sredniej branzowej, policealnej lub
pomaturalnej (uwierzytelnione wtasnorecznym podpisem z klauzulg ,,za zgodnos¢
z oryginatem”),

4) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawg z dna 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.
z 2019 r. poz. 1781), w celu przeprowadzenia naboru pracownikdw na wolne
stanowisko urzednicze,

5) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych i nie byt skazany prawnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie Swiadectw pracy
(uwierzytelnione  wtasnorecznym podpisem z klauzulg ,za zgodnos$é
z oryginatem”).

Uwaga! Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia

oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego

Rejestru Karnego.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Samochodowych im. por. A. M.

Bochenskiego w Olsztynie, al. Wojska Polskiego 17, w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko referenta” w terminie do dnia 16.12.2021 r.

do godziny 15:00 lub przestac¢ za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu

terminu  decyduje data wptywu przesytki do sekretariatu Zespotu Szkoét

Samochodowych w Olsztynie.

Informacje dotyczagce naboru udzielane sg pod numerem (89) 5260643 Ilub

(89) 5264441.




Oferty, ktére nie beda sktadane (przesytane) w zamknietych kopertach zaadresowanych na
Zespot Szkél Samochodowych z dopiskiem o tresci okreslonej w ogtoszeniu o naborze lub
oferty ztozone po uptywie terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne nie
spetniajgce wymagan formalnych zostang zniszczone.

3. Inne informacje
Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:
| etap — kwalifikacja formalna — sprawdzanie ztozonych ofert pod wzgledem
kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych.
Do drugiego etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w | etapie.
Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
rekrutacyjng powotang przez dyrektora Zespotu Szkét Samochodowych w Olsztynie.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie. Informacja o wynikach
naboru zostanie niezwtocznie podana na stronie BIP Zespotu Szkét Samochodowych
oraz na tablicy ogtoszen na terenie ZSS.

DYREKTOR
Zespotu Szkét Samochodowych
im. por. A. M. Bochenskiego
w Olsztynie
mgr inz. Arkadiusz Gnoza



