ZESPOL SZKOtL SAMOCHODOWYCH

ul. Powstancow ngg. (:6% DYREKTOR
85090 BYDGO 3
tol, 52 347.36-39. 52 584-84-44 ZESPOLU SZKOL SAMOCHODOWYCH
REGON 000200420, NIP 554-11-07-114 W BYDGOSZCZY

& RAOO Fs o OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
185 M Cb/z‘(;/oé@-z?;
' - POMOC ADMINISTRACYJNA

1. Adres jednostki:
Zespot Szkot Samochodowych
al. Powstancow Wielkopolskich 63
85-090 Bydgoszcz
2. Wymiar zatrudnienia :
Pely wymiar zatrudnienia — 0,5 etatu
3. Forma zatrudnienia:
Umowa o prac¢ na czas okres'lony —0d 01.07.2023 r. (z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony)
4. Do skladania ofert moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nast¢pujace wymagania:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane kierunki: administracja, ekonomia,
¢) posiada doswiadczenie na takim samym lub podobnym stanowisku,
d) zna przepisy z zakresu prawa pracy, prawa oswiatowego, kodeksu postepowania
administracyjnego,
e) biegle obstuguje komputer (pakiet MS Office, obshuga poczty elektroniczne;j),
f) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z praw publicznych,
g) nie byla karana za przest¢pstwo popetione umyslne,
h) nie toczy si¢ przeciwko niej postepowanie karne, skarbowe, dyscyplinarne lub postepowanie
o ubezwlasnowolnienie,
1) spelnia warunki zdrowotne niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku administracyjno-
biurowym (dobry stan zdrowia, odporno$é na stres).

5. Wymagania dodatkowe:
a) dyspozycyjnosé,
b) umiejgtnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, zaangazowanie,
¢) poczucie odpowiedzialno$ci za realizacje zadan (terminowosé, sumiennos¢, doktadnosé),
d) wysoki poziom kultury osobiste;.

6. Do podstawowych obowigzkéw pomocy administracyjnej nalezy:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) prowadzenie spraw kadrowych szkoly, w tym przygotowanie umoéw o prac¢ oraz innej
dokumentacji pracowniczej,

¢) prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych oraz wystawianie skierowan na badania
profilaktyczne,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy, przygotowywanie planu urlopow,

e) opracowanie sprawozdawczosci w Systemie Informacji Oéwiatowej w zakresie kadrowym,

f) prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci, zgodnie z zaleceniami dyrektora oraz organéw
nadzorujgcych,

g) obsluga urzadzen biurowych,

h) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty w zakresie pemionych
obowigzkdw.

7. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
b) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,
¢) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, wyksztatcenie, uprawnienia
lub umiejetnosci,



e) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata, iz nie byl karany za przestgpstwo lub przestepstwo
skarbowe,

g) o$wiadczenie kandydata, iz nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie
o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

h) mile widziane referencje z poprzednich migjsc pracy,

i) zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego (w przyp. zatrudnienia)

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez aplikanta ,.za zgodnos¢ z oryginalem”,
Zyciorys (CV) powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2016.119.1.

Dokumenty nalezy przestaé poczta lub skladaé osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot
Samochodowych w Bydgoszczy, al. Powstancow Wielkopolskich 63, 85-090 Bydgoszcz,
w zamknietych kopertach z podanym adresem do korespondencji wraz z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko — pomoc administracyjna” w terminie do 12.06.2023 r. Dokumenty, ktore
wplyna po uptywie tego terminu lub niekompletne nie b¢da rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 14.06.2023 r. - o zakwalifikowaniu si¢ do II etapu rekrutacji
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby spelniajgce wymogi formalne zostang
powiadomione telefonicznie.

Dokumenty 0séb niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobidcie w sekretariacie Zespotu
Szk6l Samochodowych w Bydgoszezy, al. Powstancow Wielkopolskich 63, 85-090
Bydgoszcz. Po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru nieodebrane
przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Zespole Szkét Samochodowych
w Bydgoszczy lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.zss.pl. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 342 39 39 wew. 21.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.oswiata.bydgoszcz.pl oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Powstancow
Wielkopolskich 63, 85-090 Bydgoszcz w terminie do dnia 30.06.2023 r.

Klauzula Informacyjna dla Kandydatow do pracy:



