                                                                                                                  Załącznik Nr 1
do Regulaminu




Dyrektor Zespołu Szkół 
Ekonomiczno – Usługowych im. Fryderyka Chopina w Żychlinie

OGŁASZA  NABÓR  NA  WOLNE  STANOWISKO  PRACY



referent 
 (nazwa stanowiska pracy- wymiar etatu)



1. Wymagania niezbędne – wykształcenie:
1) posiada obywatelstwo polskie;
2) ma pełną zdolność czynności prawnych i korzystania w pełni z praw publicznych;
3) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
4) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku referenta – wykształcenie co najmniej średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiające wykonywanie zadań  na stanowisku.
5) bardzo dobra umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych;
6) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku referenta.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doświadczenie zawodowe w jednostkach oświatowo – budżetowych;
2) biegła znajomość oprogramowania biurowego (Word, Exel,  Vulcan;
3)  umiejętność redagowania pism urzędowych;
4) cechy osobowości: komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, dyskrecja, konsekwencja  w realizowaniu zadań, dokładność, sumienność, rzetelność, odpowiedzialność, terminowość. 

3. Wskazania zakresu zadań na stanowisku.
          Szczegółowy zakres obowiązków zostanie ustalony w przydziale czynności.





4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej; 
2) kwestionariusz osobowy wg wzoru stanowiącego  załącznik nr 2 do 
Regulaminu;
3) kserokopie świadectw pracy (jeśli takie posiada) poświadczone przez kandydata za zgodność lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy;
4) kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem;
5) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;
6) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
7) oświadczenie kandydata, że ma pełną zdolność do czynności prawnych                     oraz korzysta z pełni praw publicznych;
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (kursy, szkolenia).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych   w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie                          z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych                       i w sprawie swobodnego przepływu takich danych  oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogólne rozporządzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119,s.1).

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w sekretariacie szkoły lub przesłać  listownie  na adres:
Zespół Szkół Ekonomiczno – Usługowych im. Fryderyka Chopina w Żychlinie              ul. Parkowa 2, 62-571 Stare Miasto w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze  –            referent 
                                                                                                 (nazwa stanowiska)
 w terminie do dnia 03 czerwca 2019 r. do godz. 15.00.
Dokumenty, które wpłyną po  terminie nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastąpi w Zespole Szkół Ekonomiczno – Usługowych                        im. Fryderyka Chopina w Żychlinie ul. Parkowa 2  w dniu   04 czerwca    2019 r.  o godz. 10:30.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 63 2442553        lub 63 2442663. Informacji udziela p. Elżbieta Gołdyn.
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do                    II etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona                         w Biuletynie Informacji Publicznej oraz każdy z kandydatów zostanie powiadomiony telefonicznie lub e-mailem.
Informacja o wynikach naboru, podana będzie niezwłocznie po przeprowadzonym naborze i umieszczona na stronie internetowej:                         www. zychlin.edu.pl – (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkół Ekonomiczno – Usługowych im. F. Chopina w Żychlinie ul. Parkowa 2.

 Informacja:

Sprawdzenia wymagań formalnych kandydatów oraz rozmowy kwalifikacyjne               z kandydatami, którzy spełnią wymagania na stanowisko – referent przeprowadzi komisja powołana przez Dyrektora ZSEU w Żychlinie. 




                                                                                Dyrektor
                                                               /-/ mgr inż. Anna Matczak - Gaj


Żychlin, dn. 22.05.2019 r.



