Dyrektor Zespotu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich w Bydgoszczy ogtasza nabor
na stanowisko Samodzielnego Referenta ds. Miodziezy

1. Miejsce pracy: Zespot Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich

ul. Konarskiego 5 85 -066 Bydgoszcz

2. Stanowisko: Samodzielny Referent ds. Mtodziezy

3. Forma i rodzaj zatrudnienia : umowa o prace na zastepstwo za nieobecnego pracownika

od 01 marca 2022 roku do zakoriczenia przyczyny nieobecnosci
Pracownika — do 31 pazdziernika 2022 roku

4. Wymiar etatu: caly etat

5. Do sktadania oferty moze przystapic osoba, ktéra spetnia ponizsze wymagania.

Wymagania niezbedne:

posiada wyksztatcenie min. srednie

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie,

brak przeciwskazan zdrowotnych,

znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych: Microsoft Word, Microsoft Exel,
znajomosc przepiséw oswiatowych dotyczacych spraw ucznidw,

doswiadczenie w prowadzeniu Archiwum.

znajomosc obstugi oprogramowania: Vulcan-Sekretariat, SIOEO-Matura, E-dziennik,
OSE - e-legitymacje , System Informacji Oswiatowej

10. doswiadczenie w prowadzeniu elektronicznego naboru do klas pierwszych

11. umiejetnos¢ pisania korespondencji urzedowe;j.
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e Preferencje:

Wykonywanie obowigzkéw zgodnie z wymaganiami niezbednymi przez okres min. pét roku

6. Zakres obowigzkéw Samodzielnego Referenta ds. Mtodziezy:

1. Prowadzenie sekretariatu szkoty w zastepstwie za Kierownika Gospodarczego - przyjmowanie
i wysytanie korespondencji oraz ewidencjonowanie jej.
2. Prowadzenie rejestrow:
a) wydanych legitymacji szkolnych oraz duplikatéw,
b) wydawanych zaswiadczen uczniom szkoty.
3. Prowadzenie Ksiegi Uczniéw — ewidencji oraz dokumentacji osobowej uczniéw zgodnie z
przepisami.
Prowadzenie naboru mtodziezy do klas pierwszych:
Przesytanie danych do OKE w Gdarisku zgodnie z SIOEO - Matura .
Prowadzenie sprawozdawczosci SI02 — dane dotyczace ucznidw
Kompletowanie arkuszy ocen na koniec kazdego roku szkolnego.
Prowadzenie spraw biezacych uczniéw.
Sporzadzanie i wydawanie duplikatéw $wiadectw szkolnych osobom uczeszczajgcym w latach
ubiegtych do naszej szkoty.
10. Prowadzenie archiwum szkolnego.
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7. Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,

e CV.

e  kserokopie $wiadectw pracy,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie ,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukoriczenie kurséw i szkoleri, o$wiadczenie, iz

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



e os$wiadczenie kandydata do petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

e os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,

e  oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia

. zgoda na przetwarzania danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2016.119.1

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w sekretariacie szkoty — | p. w dni
powszednie w godzinach od 9.00 do 15.00 w terminie do dnia 16 lutego 2022 roku do godziny 12.00
(wtgcznie ).

Koperte nalezy opisac nastepujaco:
1. Imie i nazwisko Kandydata.
2. ,Nabdr na stanowisko : ,, Samodzielny Referent ds. Mtodziezy ”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do szkoty.
O zakwalifikowaniu sie do rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty, ktére wpltyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Procedura naboru jest dwuetapowa i obejmuje:

I etap — kwalifikacja normalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnoéci i spetnienia
wymagan formalnych.
Do Il etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w | etapie.
Il etap — bedzie sktadat sie z dwdch czesci:
1. rozmowe kwalifikacyjna z komisja rekrutacyjng powotang przez
Dyrektora Zespotu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich w
Bydgoszczy,
2. czes¢ praktyczna : tworzenie korespondencji stuzbowej.
O terminie i miejscu przeprowadzenia Il czesci rekrutacji wybrani kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Zespotu Szkét Gastronomicznych oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkot
Gastronomiczno-Hotelarskich w Bydgoszczy — | pigtro.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub zwrécone na
wniosek zainteresowanego poprzez osobisty odbiér w terminie 14 dni od dnia ogtoszenia wyniku
naboru.
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