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Kielce, dn. 20.09.20109r.

L.dz ZSE. 1382019

Urzad Miasta Kielce
Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu
Ul. Strycharska 6

25-360 Kielce

Dyrekcja Zespotu Szkét Elektrycznych w Kielcach zwraca si¢ z prosbg o zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej ogloszenia o konkursie na wolne stanowisko urzednicze:
samodzielny referent.
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Zalaczniki:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze — 1 egz.
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Zespol Szkol Elektrycznych w Kielcach
Naboér na wolne stanowisko urzednicze — sam. referent

Dyrektor Zespotu Szkoét Elektrycznych w Kielcach ul. Prezydenta R. Kaczorowskiego 8
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
- sam. referent
Liczba lub wymiar etatu: 1

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych jest nizsza niz 6%.

Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

- prowadzenie sekretariatu szkoty,

- prowadzenie teczek spraw i ich gromadzenie w miejscach przeznaczenia oraz czuwanie nad
ich terminowym zalatwianiem, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,
- prowadzenie spraw korespondencyjnych,

- sporzadzanie pism i ich powielanie,

- przyjmowanie dokumentéw kandydatow do klas pierwszych szkét wehodzacych w Zespét
Szkét Elektrycznych i kierowanie ich na badania — nabér elektroniczny,

zakladanie i prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow,

wprowadzanie danych statystycznych o uczniach szkoty do Systemu Informacji O$wiatowej,
wystawianie za§wiadczen i duplikatéw $wiadectw szkolnych,

udzielanie informacji interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych oséb.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):

- obywatelstwo polskie

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie, kierunek ekonomia, zarzadzanie

- spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslonych
dla stanowisk urzedniczych,

- nieposzlakowana opinia,

Kwalifikacje zawodowe: wyksztalcenie wyzsze.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe ( bedace przedmiotem oceny):

- znajomos¢ rozporzadzenia MEN dotycz. $wiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow
szkolnych,

- znajomos¢ ustawy o systemie oswiaty

- umiejetnos¢ obstugi komputera — programy WORD, EXEL, Vulcan,

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata: bardzo dobra znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole, duza komunikatywnos$¢, samodzielno$¢ w wykonywaniu




powierzonych czynnosci, umiejetno$é analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy,
rzetelnos¢ i terminowos$¢é w wykonywaniu powierzonych zadan.

Miejsce wykonywania pracy:
Zespot Szkot Elektrycznych w Kielcach
Ul. Prezydenta R. Kaczorowskiego 8

Warunki pracy i placy:

Zatrudnienie: na pelny etat na podstawie umowy o prace zgodnie z art. 16 ustawy o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282)

Wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Zespotu Szkot
Elektrycznych w Kielcach oraz z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936 ze zm.)

Warunki dot. charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w Zespole Szkot Elektrycznych w Kielcach

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- komputer, sprzgt biurowy

- ograniczone mozliwosci poruszania si¢ po budynku szkoty, na czterech korytarzach znajduja
si¢ schody bez elektrycznego krzesta pochytego przychodowego, brak wind, budynek
wyposazone w podjazd, drzwi wejsciowe i ciggi komunikacyjne na parterze budynkow
pozwalaja na wjazd i poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, brak przystosowanych toalet do
wozkoéw inwalidzkich.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia formie papierowej:

- CV,

- list motywacyjny,

- kopia dokumentu potwierdzajaca tozsamos¢ (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

- kopie dokumentoéw potwierdzajgce wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

- oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie wraz z wynikajaca z art. 233
k.k. klauzula,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych wraz
z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych wraz z wynikajgcg
z art. 233 k.k. klauzula,

- podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe
wraz z wynikajacg z art. 233 k.k. klauzula,



- podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

- oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na wykonywanie pracy na okreslonym
stanowisku (w dniu przyjecia do pracy zdolnos¢ potwierdzona przez lekarza medycyny pracy).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282)

Wyzej wymienione oswiadczenia wraz z klauzulami kandydaci mogg pobraé ze strony
internetowej: www.zse-kielce.edu.pl Zespotu Szkot Elektrycznych

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Elektrycznych
w Kielcach, ul. Prezydenta R. Kaczorowskiego 8 w godz. 8:00 — 14:00 do dnia
08 pazdziernika 2019r. (wlacznie) do godz. 14:00 w zamknietych kopertach opatrzonych
imieniem, nazwiskiem, telefonem z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze — sam.
referent” lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu) na adres:

Zespot Szkot Elektrycznych, 25-317 Kielce, ul. Prezydenta R. Kaczorowskiego 8.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkot Elektrycznych w Kielcach w dniu 09.10.2019r.

Dodatkowe informacje:
- Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzagdowych obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa
w art. 19 w/w. ustawy

1. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie listownie, telefonicznie lub mailem.

2. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe;,
niekompletne podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postgpowania.
3. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania dokumentow
rekrutacyjnych oraz przyjmowania w/w. dokumentéw poza ogloszeniem.

4. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

5. Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie w ciggu 30 dni (w pok. 18)
Zespotu Szkoét Elektrycznych w Kielcach zostang zniszczone bez mozliwosci ich odtworzenia.
6. Lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzegdu Miasta Kielce, na stronie internetowej szkoty www.zse-kielce.edu.pl oraz na tablicy
ogloszen Zespotu Szkoét Elektrycznych w Kielcach.

7. Informacja o rozstrzygnigciu naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.kielce.eu , na stronie internetowej Zespotu Szkét Elektrycznych




w Kielcach www.zse-kielce.edu.pl oraz na tablicy ogloszen Zespotu Szkot Elektrycznych po
zakonczeniu procedury naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 41- 368-05-70, 41 — 368-08-18

Podpisat:
Dyrektor Zespotu Szkét Elektrycznych w Kielcach

mgr inz. Wiadystaw Zaucha
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