Wegierska Gorka, dnia 31.08.2026 .

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie: art. 6, 11, 13-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. 22024 r., poz. 1135) dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych

w Wegierskiej Gorce , ul.Ko$ciuszki 14 34-350 Wegierska Gorka oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze w wymiarze 1 etatu starszego referenta
w Zespole Szkol Zawodowych w Wegierskiej Gorce

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej
selekcji kandydatow).
1) Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych.
2) Wpyksztalcenie $rednie administracyjne i co najmniej polroczna praktyka na
stanowisku administracyjnym w jednostce budzetowej na podobnym stanowisku.
3) Udokumentowna praca w ksiggowosci
4) Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
a takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne.
5) Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.
2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowe;j
selekcji kandydatow).
1) Znajomo$¢ aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem Zespotu Szkot
Zawodowych w Wegierskiej Gorce
2) Umiejetno$¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, Internet, poczta elektroniczna), Systemu Informacji O$wiatowej, oraz
obstuga programéw Vulcan-sekretariat, Vulcan-Finanse
3) Umiejetnos$¢ prowadzenia kancelarii i obiegu dokumentoéw
4) Doswiadczenie w pracy zawodowej w administracji- sekretariat oraz obstuga klienta
5) Odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢, samodzielno§¢ myslenia 1 dziatania,
staranno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy,
dyspozycyjnos¢,
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
1) prowadzenie wszystkich zadan z zakresu obstugi sekretariatu,
2) obstuga programow, SIO, Vulcan -Finanse,
3) prowadzenie biezacej korespondencji,
4) prowadzenie dokumentacji klientow oraz obstuga telefoniczna, teleinformatyczna
(poczta mail)
5) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.
4. Warunki pracy i placy.
1) Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony, umowa na czas nieokreslony.
2) Miejsce pracy: Zespot Szkot Zawodowych w Wegierskiej Gorce ul. Kosciuszki 14
3) Wynagrodzenie: wedtug Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2025 poz. 702).
4) Praca w wymiarze 1 etatu.



5. Wymagane dokumenty.

1) List motywacyjny i CV.

2) Kwestionariusz osobowy.

3) Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy.

4) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych.

5) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 2019, poz. 1781).

6) Oswiadczenie o niekaralnosci.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko starszego referenta w Zespole Szk6t Zawodowych w Wegierskiej Gorce
osobiscie w sekretariacie lub przesta¢ poczta na adres: Zespot Szkot Zawodowych w
Wegierskiej Gorce ul. Kosciuszki 14 34-350 Wegierska Gorka do dnia 14 wrze$nia
2026r. do godz.12.00 (decyduje data i godzina wplywu do sekretariatu). Oferty, ktore
wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Termin rozstrzygni¢cia naboru.

Etap 1 — dnia 15 wrzes$nia 2026 r. godz. 13.00 — weryfikacja zlozonej dokumentacji pod
wzgledem formalnym.
Etap 2 — dnia 17 wrze$nia 2026r. godz.9.00 - rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Zespolu Szkét Zawodowych w Wegierskiej Gorce  oraz na tablicy Zespolu Szkot
Zawodowych w Wegierskiej Gorce ul Kosciszki 14 34-350 Wegierska Gorka
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