Ogtoszenie o naborze na stanowisko pomocy gospodarczo-administracyjnej

Dyrektor Zespotu Szkoét Powiatowych w Troszynie ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

pomoc gospodarczo-administracyjna

1. Przedmiot naboru:

1. Stanowisko: pomoc gospodarczo-administracyjna.

2. Miejsce wykonywania pracy: Zesp6t Szkét Powiatowych w Troszynie, ul. Stowackiego 3, 07-405 Troszyn.
3. Okres zatrudnienia: na okres prébny, z mozliwoscig przedtuzenia umowy.

4. Wynagrodzenie:

-4300 zt brutto,

-dodatek za wystuge lat wynikajacy z przedstawionych swiadectw pracy, nie wiecej niz 20%.

4. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

5. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

2. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztatcenie co najmniej $rednie.
2. Niekaralnos¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Posiadanie petnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na zajmowanym stanowisku.

5. Dyspozycyjnos$é — praca zmianowa, réwniez w soboty i niedziele.

. Wymagania dodatkowe:

. Odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania, sumiennos¢, zaangazowanie i samodzielnosé.

. Umiejetnosé dobrej organizacji pracy.

. Doktadnos¢, skrupulatnosé, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ oraz silna motywacja do pracy.
. Umiejetnosé pracy w zespole.

. Witasna inicjatywa w dziataniu.

. Obowigzkowos¢, rzetelno$é, dbatosé o czystosé i mienie szkoty.

. Nieposzlakowana opinia.
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. Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

4. 0goblny zakres obowigzkow:
1. Utrzymywanie w biezgcej czystosci przydzielonych obiektow.

2. Codzienne sprzatanie sal lekcyjnych, klatek schodowych, korytarzy, toalet, hali sportowej (odkurzanie,
zmywanie, czyszczenie posadzek, mebli, podtdg, drzwi i wyposazenia szkoty).

3. Dbanie o porzadek w czasie zajeé i po ich zakonczeniu.

4. Okresowe mycie okien.



5. Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez dyrektora, wynikajgcych z dziatalnosci szkoty.
6. Pomoc przy organizacji wydarzen kulturalnych — przygotowanie pomieszczenia.

7. Wspétpraca z nauczycielami i innym personelem szkoty.

8. W razie potrzeby dorazne zastepstwo.

9. Pomoc w przygotowywaniu dokumentac;ji szkolnej.

10. Pomoc w rejestrowaniu korespondenc;ji.

11. Pomoc we wprowadzaniu i edytowaniu danych wprowadzanych do systemoéw teleinformatycznych
funkcjonujgcych w zaktadzie pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1. Podanie o prace.

2. Curriculum Vitae z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
3. Oswiadczenie o niekaralnosci.

4. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych do celéw rekrutacji.

5. Opinie, referencje, swiadectwa pracy (kserokopia) — jesli kandydat je posiada.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Powiatowych
w Troszynie, ul. Stowackiego 3, 07-405 Troszyn, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kontaktowego do kandydata, z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko pomoc gospodarczo-administracyjna” lub przesytka pocztowa (decyduje data wptywu do
szkoty) do dnia 18.10.2024 r.

2. Oferty oséb, ktére wptyng niekompletne nie bedg rozpatrywane.

7. Uwagi konncowe:

1. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez dyrektora Zespotu Szkét Powiatowych w
Troszynie

2. W wyniku ww. analizy, zostanie wytypowana lista kandydatoéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne
okres$lone w ogtoszeniu.

3. Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjne;.

4. UWAGA! Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

5. Oferty odrzucone, ktére nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakoriczenia naboru, zostang
zniszczone.
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