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Ogłoszenie o naborze na stanowisko referenta w
Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Krośnie
Dyrektor Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Krośnie ogłasza nabór na stanowisko referenta

1. Adres jednostki:  
Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych nr 3 im. Stanisława Staszica, ul. Tysiąclecia 5, 38-400 Krosno

2. Określenie stanowiska:
Referent

3. Wymiar zatrudnienia : 
Niepełny lub  pełny

4. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem:
                                                      
4.1 Wymagania kwalifikacyjne:
1) wykształcenie wyższe umożliwiające wykonywanie zadań zgodnie z zakresem obowiązków,
2) biegła znajomość obsługi komputera.

4.2 Pozostałe wymagania kwalifikacyjne:
1) obywatelstwo polskie,
2) kwalifikacje zawodowe wymagane do pracy na określonym stanowisku – preferowany kierunek: administaracyjny,
informatyczny lub pokrewny,
3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw
publicznych,                                                                                                  
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne
przestępstwo skarbowe(art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych – (Dz. U. z
2016r., poz. 902),

5. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem :

praktyczna znajomość przepisów oświatowych i samorządowych związanych z  funkcjonowaniem placówki oświatowej,●

znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego oraz ochrony danych osobowych,
umiejętność pracy w zespole, sumienność i rzetelność, odpowiedzialność, dobra organizacja    czasu pracy, dyspozycyjność,●

samodzielność, gotowość do stałego podnoszenia swoich kwalifikacji,
prawo jazdy kat. B.●

6. Zakres  obowiązków :

prowadzenie kancelarii ogólnej - dekretacja wstępna korespondencji,●

załatwianie bieżącej korespondencji: ewidencja pism przychodzących i wychodzących, adresowanie i wysyłanie pism,●

korespondencja mailowa Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Krośnie,
prowadzenie dokumentacji uczniów Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Krośnie,●

prowadzenie sekretariatu zespołu szkół,●

prowadzenie spraw związanych z  Systemem Informacji Oświatowej,●

opracowywanie danych statystycznych zgodnie z potrzebami organu prowadzącego, nadzorującego oraz dyrektora szkoły,●

obsługa klientów wewnętrznych i zewnętrznych w tym: udzielanie informacji, kierowanie do odpowiednich komórek●

organizacyjnych placówki,
inne zadania powierzone przez przełożonych.●

7. Wymagane dokumenty :

życiorys - CV opatrzone własnoręcznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska i●

realizowane zadania),
list motywacyjny opatrzony własnym podpisem,●

kserokopie dokumentów potwierdzających: wykształcenie, doświadczenie zawodowe (staż pracy), kwalifikacje i●

umiejętności, opinie, referencje,
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oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne●

przestępstwo skarbowe,
oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,●

oświadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa.●

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny być opatrzone klauzulą „Wyrażam zgodę na
przetwarzanie moich danych osobowych  zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji  procesu rekrutacji
zgodnie z ustawą z dnia  29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2018r. poz. 1000). Postępowanie
kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorządowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z późn. zm.).

9. Forma i termin składania ofert : 
Wymagane dokumenty należy złożyć w sekretariacie  Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 3 im. Stanisława Staszica w
Krośnie, ul. Tysiąclecia 5, w zamkniętej kopercie z podanym adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem  „
Nabór  na stanowisko referenta ” w terminie do 04.07.2018r. do godz.12.00. Dokumenty dostarczone po terminie nie będą
rozpatrywane. Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.
  
10. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej szkoły.

11. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu nr 13 4321561.
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