Dyrektor Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Ozorkowie 
OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO URZĘDNICZE                                           REFERENTA                                                                                                                                       W ZESPOLE SZKÓŁ OGÓLNOKSZTAŁCĄCYCH W OZORKOWIE                     (ogłoszenie nr 1/2022)
1. Adres jednostki: 

Zespół Szkół Ogólnokształcących 
ul. Romualda Traugutta nr 1

95-035 Ozorków

tel./fax: 42 718-93-50

2. Określenie stanowiska:

Referent.
3. Wymiar etatu:

Pełen etat.
4. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem:
· posiadanie obywatelstwa polskiego 
· poza obywatelami polskimi o stanowisko mogą się ubiegać obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego może zostać zatrudniona jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej.
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

· nieposzlakowana opinia,

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

· wykształcenie średnie (zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych) oraz posiadanie co najmniej czteroletniego stażu pracy, potwierdzonego świadectwami pracy,
· lub wykształcenie wyższe oraz posiadanie co najmniej dwuletniego stażu pracy, potwierdzonego świadectwami pracy.
5. Wymagania dodatkowe:

· doświadczenie zawodowe w jednostkach organizacji samorządowej.
· umiejętność pracy w zespole, umiejętność samodzielnego i logicznego myślenia, sumienność i rzetelność, dobra organizacja czasu pracy, gotowość do stałego podnoszenia swoich kwalifikacji, wysoka kultura osobista.

6. Do zasadniczych obowiązków osoby zatrudnionej na tym stanowisku należy:

· Prowadzenie kasy zgodnie z przepisami o rachunkowości budżetowej.
· Prowadzenie kancelarii szkoły.

· Prowadzenie spraw uczniowskich.
· Pełnienie funkcji administratora dziennika elektronicznego.

· Pełnienie funkcji administratora do spraw naboru elektronicznego uczniów.

· Dokonywanie zakupów na rzecz szkoły.

· Prowadzenie zamówień publicznych.

· Prowadzenie magazynu.

· Prowadzenie składnicy akt.
· Prowadzenie ksiąg inwentarzowych i księgi obiektu.

7. Informacja PFRON: w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był niższy niż 6%.

8. Środowisko pracy: Praca wykonywana jest na terenie jednostki. Osoba zatrudniona obsługuje sprzęt komputerowy, biurowy, pracuje na dokumentach, przyjmuje klientów. Wymagana jest sprawność komunikowania się na wysokim poziomie interpersonalnym.

9. Wymagane dokumenty:

· szczegółowe CV
· list motywacyjny,
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk w załączeniu),

· kopie dokumentów potwierdzających odpowiedni staż pracy (opatrzone datą i własnoręcznym podpisem kandydata),

· kopie innych dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, kwalifikacje i umiejętności (opatrzone datą i własnoręcznym podpisem kandydata),

· oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych,

· oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie (w przypadku zatrudnienia wymagany będzie wypis  z Krajowego Rejestru Karnego),
· podpisany dokument „Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy” (w załączeniu),

· dokumenty aplikacyjne (szczegółowe CV, kwestionariusz osobowy  i list motywacyjny powinny być opatrzone klauzulą o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych ).

10. Forma i termin składania ofert:

Wymagane dokumenty należy złożyć w sekretariacie Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Ozorkowie ul. Romualda Traugutta nr 1, w zamkniętej kopercie z podanym adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem „Nabór na stanowisko referenta”, w terminie od 1 września 2022r. do 15 września 2022r. do godz. 15.00. W przypadku dokumentów przesłanych za pośrednictwem poczty decyduje data wpływu do Zespołu Szkół Ogólnokształcących  Ozorkowie.
Dokumenty dostarczone po terminie oraz niezawierające wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane.

11. Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostaną poinformowani telefonicznie.
12. Kandydaci, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie nie będą o tym informowani.

13. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkół Ogólnokształcących w Ozorkowie zostaną dołączone do jego akt osobowych.

14. Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w sekretariacie szkoły przez okres jednego miesiąca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci będą mogli dokonywać odbioru swoich dokumentów osobiście za pokwitowaniem odbioru. Po upływie 1 miesiąca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nie odebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone.
15. Informuję, że zgodnie z art. 15 ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach samorządowych, niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru będzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogłoszeń w Zespole Szkół Ogólnokształcących w Ozorkowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej www.zsoozorkow.bip.wikom.pl z podaniem imienia, nazwiska wybranego kandydata, jego miejsce zamieszkania oraz uzasadnieniem dokonanego wyboru.

16. Osoba wyłoniona w naborze może zostać skierowana do odbycia służby przygotowawczej kończącej się egzaminem.

                                    
               Dyrektor Zespołu Szkół Ogólnokształcących

                  w Ozorkowie        
                Anna Plaskota                                                                                                                         
