Nabdr na wolne stanowisko pracy - referent ds. administracyjnych

Dyrektor Zespotu Szkét Transportowo - Komunikacyjnych im. Tadeusza Kosciuszki
w Lublinie ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy - referent ds. administracyjnych

Data ogtoszenia: 2017-09-29

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Transportowo-Komunikacyjnych
im. Tadeusza Kosciuszki w Lublinie

ul. Zemborzycka 82

20-445 Lublin

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
referent ds. administracyjnych

lll. Liczba lub wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy

IV. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony (6 miesiecy). Przewiduje sie
zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zespole Szkot Transportowo-Komunikacyjnych im . Tadeusza
Kosciuszki w Lublinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

VI. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Niezbedne:

« posiadac obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

« petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

« niekaralnosc,

» wyksztatcenie wyzsze, potwierdzajace specjalistyczne kwalifikacje do zajmowania
stanowiska lub minimum srednie (przy wyksztatceniu $rednim min. 3-letnie do$wiadczenie w
zakresie zajmowanego stanowiska)

«brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

« nieposzlakowana opinia,

« znajomos¢ obstugi komputera (programy Word i Excel, Vulcan),

» znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

» umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnosc,
odpowiedzialnosc,

¢ umiejetno$é komunikowania sie oraz reprezentowania stanowiska na zewnatrz
« dyspozycyjnos¢ i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



VIl. Podstawowe zadania:

» kompleksowe prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uczniami, w tym prowadzenie
elektronicznego sekretariatu

« kompletowanie niezbednych dokumentow zwigzanych z tokiem nauczania oraz
egzaminami zewnetrznymi uczniow

« archiwizowanie dokumentacji

VIl. Wymagane dokumenty:

« zyciorys (CV),

« list motywacyjny,

« kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie,

« kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(jesli kandydat takie posiada),

« kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu,

« o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,

« o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ podpisem oraz klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 902, z 2017 r.
poz. 60 z pdzn. zm).

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Transportowo-
Komunikacyjnych im. Tadeusza Kosciuszki w Lublinie, ul. Zemborzycka 82 lub za
posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta ds. administracyjnych” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 pazdziernika
2017 r.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkét Transportowo-Komunikacyjnych im. Tadeusza
Kosciuszki w Lublinie oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 16 pazdziernika 2017 r.
Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz wywieszono na tablicy informacyjnej
Zespotu Szkét Transportowo-Komunikacyjnych im. Tadeusza Kosciuszki w Lublinie

w dniu 29 wrzesnia 2017 r.

Dyrektor

Zespotu Szkét Transportowo-Komunikacyjnych
im. Tadeusza Kosciuszki w Lublinie

mgr Anna Wawruch-Lis



