Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko referenta

Data ogtoszenia: 23.07.2019 r.

Dyrektor Zespotu Szkét Technicznych w Ptocku ogtasza nabdr na stanowisko referenta w Internacie
Zespotu Szkédt Technicznych w Ptocku.
1. Nazwai adres jednostki: Zespot Szkét Technicznych w Ptocku, al. Kilinskiego 4, 09-402 Ptock
2. Stanowisko pracy: referent
3. Wymiar zatrudnienia: peten etat (40 godz. tygodniowo)
4. Wymagania konieczne:

wyksztatcenie minimum $rednie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralnos¢,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

znajomos¢ przepiséw Kodeksu Pracy,

obstuga urzadzen biurowych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (programy Word, Excel, Open Office, poczta
elektroniczna, Internet),

5. Wymagania dodatkowe:

umiejetno$¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé¢, wysoka kultura osobista,
komunikatywnosé, umiejetno$¢ organizowania pracy, doktadnos¢, sumiennos¢,
rzetelnos¢, zyczliwosé, punktualnosé, kreatywnosé,

mile widziana praktyka na w/w stanowisku,

6. Zakres wykonywanych zadan:

przyjmowanie wnioskdw o przyznanie miejsca w internacie oraz prowadzenie rejestru
wychowankéw internatu,

sporzadzanie przypiséw naleznosci za wyzywienie i zakwaterowanie,

prowadzenie Ksiegi ewidencji zamieszkatych wychowankéw i dokonywanie meldunku
wychowankéw w Urzedzie Miasta,

przygotowywanie umow na zakwaterowanie i wyzywienie,

przepisywanie i redagowanie pism,

obstuga interesantow,

opisywanie faktur dotyczacych internatu zgodnie z klasyfikacjg budzetowsa,
przechowywanie powierzonych dokumentéw, a w szczegélnosci zabezpieczenie ich
przed zniszczeniem lub dostepem oséb nieuprawnionych,

prowadzenie ksigg majatku internatu ZST,

przyjecie powierzonych zapaséw, urzadzen i pomieszczen magazynowych na podstawie
spisu z natury i protokotu zdawczo — odbiorczego,

prowadzenie ksigzek majatku internatu ZST,

obstuga programdw komputerowych dotyczacych magazynu i stotéwki,

dokonywanie zakupdéw srodkdéw czystosci, materiatdw biurowych, odziezy ochronnej
itp.,

przygotowywanie dokumentacji oraz uczestnictwo w postepowaniach w ramach ustawy
0 ,Zamoéwieniach publicznych” na zakup produktow spozywczych do stotéwki internatu
a takize przy zlecaniu robdt i ustug zgodnie z Regulaminem zamdwien publicznych
obowigzujgcym z ZST w Ptocku.

Sciste przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,



— sporzadzanie sprawozdan GUS,
— wykonywanie innych prac wynikajagcych z aktualnych potrzeb stuzbowych zleconych
przez dyrektora, kierownika internatu lub osoby upowaznione,
— szczegdtowy zakres wykonywanych zadan okredli zakres obowigzkéw.
7. Wymagane dokumenty:
— list motywacyjny,
— CV ze zdjeciem,
— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
— kopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,
— kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
— os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,
— oS$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,
— os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
8. Warunki pracy na stanowisku:
— praca przy komputerze,
— praca w biurze zlokalizowanym na parterze w budynku Internatu Zespotu Szkot
Technicznych, ul Norbertariska 11, 09-402 Ptock,
— praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie powinny ztozyé dokumenty w zamknietej kopercie
z napisem ,Nabdr na stanowisko referenta w Internacie Zespotu Szkét Technicznych
w Ptocku” w sekretariacie Zespotu Szkdét Technicznych w Ptocku, al. Kilinskiego 4, 09-402
Ptock do dnia 12 sierpnia 2019 r. do godziny 10.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Zespotu po terminie wyznaczonym w ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rozmowa
kwalifikacyjna. Przewidywany termin rozmowy: 14 sierpnia 2019 r. godzina 8.30.

Ogtoszenie opublikowana w BIP, na stronie internetowej szkoty (www.zstplock.pl) oraz na
tablicy ogtoszen Zespotu Szkét Technicznych w Ptocku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, stronie internetowej szkoty oraz tablicy ogtoszen w szkole.

Dyrektor
Zespotu Szkét Technicznych w Ptocku

Dariusz Tyburski
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