Dyrektor Zespotu Szkot Politechnicznych ,,Energetyk” w Watbrzychu
58-300 Watbrzych, Al. Wyzwolenia 5
ogtasza nabor na stanowisko starszy referent

Wymiar etatu - 1,00

Zakres obowigzkéw:

— wspotpraca z Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha w zakresie finanso-
wym i osobowym (faktury, zwolnienia lekarskie, dokumenty kadrowe),

— prowadzenie, weryfikacja i aktualizacja akt osobowych,

— planowanie i organizowanie przegladow tematycznych zgodnie z harmonogramem
(budynek, instalacje, kottownia, ppoz.),

— realizowanie zakupéw materiatéw biurowych i sSrodkéw czystosci,

— sporzadzanie sprawozdan do GUS,

— nadzor nad personelem sprzatajgcym,

— sporzadzanie umow najmu,

— obstuga oprogramowania do zarzadzania o$wiatg (system wizja.net)

Kwalifikacje (wyksztatcenie, uprawnienia, staz):
— wyksztatcenie srednie lub wyzsze, najkorzystniej kierunek administracja,

— staz pracy minimum 3 lata,

Wymagania:

— Wymagania niezbedne:

v' obywatelstwo polskie,

v' petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicz-
nych,

v" niekaralno$é za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

v' stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

v' znajomo$¢ ustawy o systemie o$wiaty, o pracownikach samorzgdowych, Kar-
ty Nauczyciela, Kodeksu Pracy,

v'umiejetno$é postugiwania sie komputerem i oprogramowaniem, w szczegol-
nosci: Srodowisko Windows, pakiet Office, SIO, programy do inwentaryzacji,
Symfonia, Pfatnik.

— Wymagania dodatkowe:
odpowiedzialnosé,
obowigzkowos¢,
samodzielnosc¢,
komunikatywnos¢.

AN

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
— CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
— oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



— kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z orygina-
tem) potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

— dokumenty potwierdzajace staz pracy - kserokopie swiadectw pracy (poswiadczo-
ne przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

— oS$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

— oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umyslnie,

— os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrze-
by postepowania zwigzanego z procesem rekrutacji, o nastepujgcej tresci:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. A Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiet-
nia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobo-
wych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
—o0gdlne rozporzqdzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016r.).

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

— Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ (w zamknietej kopercie oznaczonej imie-
niem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko — star-
szy referent ) w sekretariacie dyrektora lub w biurze wicedyrektoréw Zespotu
Szkot Politechnicznych , Energetyk” w Watbrzychu, Al. Wyzwolenia 5 w godz. 9.00
—13.00, lub przestac listem poleconym na adres: Zespot Szkét Politechnicznych
,Energetyk”, Al. Wyzwolenia 5, 58-300 Watbrzych w terminie do dnia 29 maja
2019 r. do godz. 15%.

— Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

7. Inne informacje:

— Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 748422191,

— Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu 30 maja 2019r. o godz. 9.00 w Ze-
spole Szkét Politechnicznych , Energetyk” w Watbrzychu,

— Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zespotu
Szkot Politechnicznych | Energetyk” oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét
Politechnicznych , Energetyk” w Watbrzychu,

— W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikdw naboru nalezy odebra¢ ztozone
dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Klauzula informacyjna:

Informuje, ze Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkét Politechnicznych |, Ener-
getyk”, Al. Wyzwolenia 5, 58-300 Watbrzych, dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane w
Zespole Szkoét Politechnicznych ,,Energetyk” w ramach posiadanych przez Administratora
kompetenc;ji i sprawowanej przez niego wtadzy publicznej, w tym wypetnienia wigzgcego na
nim obowigzku prawnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. tzw. RODO;

dr inz. Ryszard Janas
Dyrektor



Zespot Szkot Politechnicznych ,,Energetyk”
w Watbrzychu



