DYREKTOR ZESPOLU SZKOE. GASTRONOMICZNYCH

W BIALYMSTOKU OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE SAMODZIELNEGO REFERENTA
DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Wymagania niezb¢dnie na stanowisku

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie

preferowane wyksztatcenie wyzsze - ekonomiczne, zarzadzanie, administracyjne lub $rednie
ekonomiczne

preferowane doswiadczenie zawodowe zwigzane z praca w jednostce samorzadu
terytorialnego, szkole publicznej dla kt6rej organem prowadzacym byta jednostka samorzadu
terytorialnego,

nieposzlakowana opinia, (wskazane referencje)

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwa popetnione umyslnie

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

3)

9)

umiejetno$¢ obshugi komputera (Word, Excel, Internet, pakiet MS Office)

obstuga programéw komputerowych: DDJ Sekretariat, Gastro-Szef, Kdry Optivum,

SIO i inne

Obstuga urzadzen biurowych (telefonow, faksu, kserokopiarki, poczty elektronicznej)
praktyczna znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych zwigzanych

z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej, znajomosé przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego,

umiej¢tnos¢ sporzadzania pism, sprawozdan, danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

do Arkusza Organizacyjnego oraz innych dokumentéw z zakresu funkcjonowania sekretariatu
w placOwcee o$wiatowej, umiejetnos¢ stosowania elektronicznego obiegu dokumentow,
umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz w zespole;

umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy;

obowigzkowo$¢, samodzielno$é, wysoka kultura osobista;

tatwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji, umiejetno$é analitycznego myslenia,

10) skrupulatnos¢, doktadnosé, terminowe wykonywanie prac

3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, doswiadczenia zawodowego,

3) Oryginal wypetnionego kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem)

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie zawodowe:;

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje;

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
W pelni z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101 poz. 926 z pozn. zmianami)

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014 poz. 1202)
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepetnosprawnosc¢.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
12 lutego 2016 r. do godz. 13.00 na adres Zespolu Szkot Gastronomicznych
w Biatymstoku ul. Knyszynska 12, 15-702 Bialystok w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,, Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze samodzielny referent ds. administracyjnych
w Zespole Szkot Gastronomicznych w Bialymstoku”.
b) oferty, ktére wptyna niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu do Zespotu Szkot Gastronomicznych w Bialymstoku)
¢) otwarcie ofert nastgpi w Zespole Szkot Gastronomicznych w Biatymstoku w dniu

15 lutego 2016 r. o godz. 8.00
5. Warunki pracy na stanowisku:
a) wymiar czasu pracy - Yz etatu
b) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z wynagrodzeniem zasadniczym
brutto do 1265 zt.- (za Y etatu) zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikoéw
nieb¢dacych nauczycielami.
6. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6 %.

Kandydaci spelniajgcy niezbedne wymagania zostang poinformowani telefonicznie o dalszej
rekrutacji.

Z}ozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

Bialystok, 27 stycznia 2016 r.




