Dyrektor Zespotu Szkét Uzdrowiskowych w Rabce ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze: STARSZY REFERENT DS. ADMINISTRACII SZKOLY

Status naboru:

zakonczony

Forma zatrudnienia:
wolne stanowisko urzednicze
Rodzaj umowy:

umowa o prace
Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4., Woyksztatcenie sSrednie oraz co najmniej 3 - letni staz pracy na podobnym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku starszego referenta ds.
administracji szkoty.
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Wymagania dodatkowe:

1. Praktyczna znajomos¢ zagadnien (minimum roczna praktyka w obszarze administracji
szkoty).

Znajomos¢ przepisdw prawa oswiatowego i samorzgdowych.

Biegta znajomos¢ programu SIO.

Biegta znajomos¢ pakietu Office (Word, Excel).

Rzetelnos¢, komunikatywnos$é, umiejetno$é sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢
pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie biezgcej obstugi sekretariatu oraz organizowanie wtasciwego obiegu
dokumentdw, przyjmowanie, rozdzielanie, wysytanie, ewidencja korespondencji
przychodzacej i wychodzgcej oraz wpinanie do teczek, nadawanie numerdéw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami,
uczniami, interesantami. Rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych.

2. Turnusowe sporzadzanie zestawien ilosci dzieci przyjezdzajacych na leczenie szpitalne
i sanatoryjne.



3. Przekazywanie danych dziedzinowych do bazy danych SIO odpowiednio do: zbioréw
danych szkoét i placéwek oswiatowych, zbioréw danych jednostek, zbioréw danych uczniéw
lub zbioréw danych nauczycieli oraz prowadzenie ksigg ewidencyjnych uczniéw.
Wspétpraca z Okregowg Komisjg Egzaminacyjng w zakresie egzaminu ésmoklasisty.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych Zespotu Szkot.

Przygotowywanie informacji do sprawozdan dotyczacych dziatalnosci placéwki.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zespotu Szkot.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar zatrudnienia: petny etat (40/40 godzin tygodniowo).
2. Okres zatrudnienia: od 1 stycznia 2022 r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyijny.

2. CV zawierajgce oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

3. Wypetniony i podpisany zatgcznik do niniejszego ogtoszenia
http://zsurabka.pl/images/Klauzula - kandydat do pracy.pdf

4. Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie, innych swiadectw, certyfikatow
zwigzanych z obowigzkami starszego referenta ds. administracji szkoty (oryginaty do
wgladu).

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

6. OsSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

Jak ztozy¢ dokumenty aplikacyjne:

Dokumenty nalezy sktadac w sekretariacie Zespotu Szkét Uzdrowiskowych w Rabce ul. Stowackiego
10, 34-700 Rabka-Zdrdj, w dni robocze w godzinach: 7.30-15.30 lub wysta¢ listem poleconym na
powyzszy adres.

Wazne:

Na kopercie nalezy dopisa¢:


http://zsurabka.pl/images/Klauzula_-_kandydat_do_pracy.pdf

Dopisek na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko starszy referent ds. administracji szkoty”
Termin sktadania dokumentow:

2021-12-17 do godz. 12.00

O terminowym ztozeniu dokumentéw decyduje data wptywu do sekretariatu Zespotu Szkoét
Uzdrowiskowych w Rabce.

Dodatkowe informacje:

1. Informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 18 2676444 w godzinach od 7.30-15.30 w dni
robocze.

2. Miejsce pracy: Zespot Szkét Uzdrowiskowych w Rabce ul. Stowackiego 10.

3. Dostepnos¢ architektoniczna Zespotu Szkét Uzdrowiskowych w Rabce przy ulicy
Stowackiego10: http://zsurabka.pl/deklaracja-dost%C4%99pno%C5%9Bci.html

4. Stanowisko pracy: praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych.

Procedura naboru:

1. Wstepna selekcja dokumentéw i zakwalifikowanie kandydatow do rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Rozmowa kwalifikacyjna.

3. Ogtoszenie wynikéw naboru na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Zespole.

4. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w sekretariacie Zespotu przez
okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym
okresie kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem
odbioru, a po uptywie tego okresu nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej:

2021-12-29 o godzinie 11.00 w budynku szkoty przy ul. Stowackiego 10 w Rabce Zdroju, w sali
nr27.

Rozstrzygniecie naboru:

Dyrektor Zespotu Szkét Uzdrowiskowych w Rabce informuje, ze w wyniku zakoniczenia procedury
naboru na w/w stanowisko zostata wybrana Pani MARIA WCISLAK, zamieszkata w Rabce-Zdroju.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Pani Maria Wcislak w ocenie Komisji posiada odpowiednie kwalifikacje do zatrudnienia na ww.
stanowisku. Zostata wysoko oceniona przez Komisje w procesie rekrutacji. Dysponuje dtugoletnim
doswiadczeniem zawodowym, wykazata sie bardzo dobrg znajomoscig przepiséw prawa
oswiatowego i samorzadowych oraz wiedzg specjalistyczng wymagang na stanowisku starszego
referenta ds. administracji szkoty.



