Rybnik, dnia 3 listopada 2022r.
ZSP7.110.1.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - REFERENT

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 7 w Rybniku
ul. Borki 37D

44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: referent.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem- niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) nieposzlakowana opinia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) wyksztatcenie Srednie.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem- dodatkowe:
1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowania MS

Word, MS Excel, Vulcan Optivum i poczty elektronicznej, mile widziana znajomos¢
Systemu Informacji Oswiatowej, Platformy Edukacyjnej SKOS

2) znajomosc¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,
3) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu os$wiaty, administracji, finansow publicznych,
zamowien publicznych i pracy,
4) doswiadczenie w pracy w biurowosci i ksiegowosci, mile widziane doswiadczenie w pracy
administracyjnej placéwki oSwiatowej
5) predyspozycje osobowosciowe:
— samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,
— umiejetnos$é stosowania odpowiednich przepiséw,
— umiejetnos¢ pracy w zespole,
— obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnosé,
— wysoka odpowiedzialno$é spoteczno-moralna,
— umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: praca biurowa.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca w godzinach od 7.00 do 15.00,

3) praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 7 w Rybniku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
byt nizszy od 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) cv,

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
—w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

7) dokumenty potwierdzajgce staz pracy — kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania zwigzanego z procesem rekrutacji, o nastepujacej tresci:
»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 1997 roku o ochronie danych osobowych w zwigzku z ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych”.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢c w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabodr na referenta” do dnia 17 listopada 2022 roku
do godziny 15.00 (decyduje data wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po
uptywie tego terminu nie bedg rozpatrywane) w sekretariacie Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego nr 7 w Rybniku przy ul. Borki 37D, 44-200 Rybnik.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie przeprowadzona w
oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan dodatkowych — w oparciu o
przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.



Zasady sporzadzenia dokumentow:

1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg by¢ podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sktadaé¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,
3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz z
klauzula:

»Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego nr 7 w Rybniku,

3) w terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru nalezy odebrac ztozone
dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor ZSP nr 7 w Rybniku
mgr Dorota Kowalska



