
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko referenta 

 

Data ogłoszenia: 23.07.2019 r. 

 

Dyrektor Zespołu Szkół Technicznych w Płocku ogłasza nabór na stanowisko referenta w Internacie 

Zespołu Szkół Technicznych w Płocku.   

1. Nazwa i adres jednostki: Zespół Szkół Technicznych w Płocku, al. Kilińskiego 4, 09-402 Płock 

2. Stanowisko pracy: referent 

3. Wymiar zatrudnienia: pełen etat (40 godz. tygodniowo) 

4. Wymagania konieczne: 

 wykształcenie minimum średnie, 

 pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych, 

 niekaralność, 

 stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku, 

 znajomość przepisów Kodeksu Pracy, 

 obsługa urządzeń biurowych, 

 dobra znajomość obsługi komputera (programy Word, Excel, Open Office, poczta 

elektroniczna, Internet), 

5. Wymagania dodatkowe: 

 umiejętność pracy w zespole, dyspozycyjność, wysoka kultura osobista, 

komunikatywność, umiejętność organizowania pracy, dokładność, sumienność, 

rzetelność, życzliwość, punktualność, kreatywność, 

 mile widziana praktyka na w/w stanowisku, 

6. Zakres wykonywanych zadań: 

 przyjmowanie wniosków o przyznanie miejsca w internacie oraz prowadzenie rejestru 

wychowanków internatu, 

 sporządzanie przypisów należności za wyżywienie i zakwaterowanie, 

 prowadzenie Księgi ewidencji zamieszkałych wychowanków i dokonywanie meldunku 

wychowanków w Urzędzie Miasta, 

 przygotowywanie umów na zakwaterowanie i wyżywienie, 

 przepisywanie i redagowanie pism, 

 obsługa interesantów, 

 opisywanie faktur dotyczących internatu zgodnie z klasyfikacją budżetową, 

 przechowywanie powierzonych dokumentów, a w szczególności zabezpieczenie ich 

przed zniszczeniem lub dostępem osób nieuprawnionych, 

 prowadzenie ksiąg majątku internatu ZST, 

 przyjęcie powierzonych zapasów, urządzeń i pomieszczeń magazynowych na podstawie 

spisu z natury i protokołu zdawczo – odbiorczego, 

 prowadzenie książek majątku internatu ZST, 

 obsługa programów komputerowych dotyczących magazynu i stołówki, 

 dokonywanie zakupów środków czystości, materiałów biurowych, odzieży ochronnej 

itp., 

 przygotowywanie dokumentacji oraz uczestnictwo w postępowaniach w ramach ustawy  

o „Zamówieniach publicznych” na zakup produktów spożywczych do stołówki internatu  

a także przy zlecaniu robót i usług zgodnie z Regulaminem zamówień publicznych 

obowiązującym z ZST w Płocku. 

 ścisłe przestrzeganie tajemnicy służbowej, 



 sporządzanie sprawozdań GUS, 

 wykonywanie innych prac wynikających z aktualnych potrzeb służbowych zleconych 

przez dyrektora, kierownika internatu lub osoby upoważnione, 

 szczegółowy zakres wykonywanych zadań określi zakres obowiązków. 

7. Wymagane dokumenty: 

 list motywacyjny, 

 CV ze zdjęciem, 

 kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

 kopie dokumentów potwierdzających zatrudnienie, 

 kopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, itp., 

 oświadczenie kandydata o niekaralności, 

 oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o braku 

ograniczeń w korzystaniu w pełni z praw publicznych, 

 oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych. 

8. Warunki pracy na stanowisku: 

 praca przy komputerze, 

 praca w biurze zlokalizowanym na parterze w budynku Internatu Zespołu Szkół 

Technicznych, ul Norbertańska 11, 09-402 Płock, 

 praca w pełnym wymiarze czasu pracy. 

 

Osoby ubiegające się o zatrudnienie powinny złożyć dokumenty w zamkniętej kopercie   

z napisem „Nabór na stanowisko referenta w Internacie Zespołu Szkół Technicznych  

w Płocku”  w sekretariacie Zespołu Szkół Technicznych w Płocku, al. Kilińskiego 4, 09-402 

Płock do dnia 12 sierpnia 2019 r. do godziny 10.00. 

 

Dokumenty, które wpłyną do Zespołu po terminie wyznaczonym w ogłoszeniu, nie będą 

rozpatrywane. 

 

Z kandydatami spełniającymi wymogi formalne przeprowadzona będzie rozmowa 

kwalifikacyjna. Przewidywany termin rozmowy: 14 sierpnia 2019 r. godzina 8.30. 

 

Ogłoszenie opublikowana w BIP, na stronie internetowej szkoły (www.zstplock.pl) oraz na 

tablicy ogłoszeń Zespołu Szkół Technicznych w Płocku. 

 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 

Publicznej, stronie internetowej szkoły oraz tablicy ogłoszeń w szkole. 

 

 

Dyrektor 

Zespołu Szkół Technicznych w Płocku 

 

Dariusz Tyburski 

http://www.zstplock.pl/

