1.

2.

Dyrektor Zespolu Szkot Specjalnych w Stupi pod Kepnem
ul. Katowicka 8 63-648 Stupia pod Kepnem
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

kasjer na krytej plywalni w wymiarze 6/8 etatu

nazwa stanowiska pracy, etat

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

a) Sprzedaz biletow i karnetow wstepu na kryta ptywalni¢ za pomoca
elektronicznego systemu obstugi klienta,

b) sporzadzanie ewidencji sprzedanych biletow i karnetow ( raport basenu ),

C) sporzadzanie rozktadu zaje¢ na krytej ptywalni i sali gimnastycznej,

d) sporzadzanie umow najmu krytej ptywalni i sali gimnastycznej,

e) sprawdzanie kart pracy ratownikow, instruktorow i sprzgtaczek,

f) sporzadzanie miesigcznych rozliczen wynajmu krytej ptywalni i sali
gimnastycznej,

g) sporzadzanie roznych ogloszen dotyczacych funkcjonowania krytej ptywalni
i sali gimnastycznej.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca administracyjno- biurowa z wykorzystaniem komputera, w wymiarze 6/8

etatu, umowa o prace na czas okreslony.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urz¢dniczym obje¢tym naborem:
1) wyksztalcenie i do§wiadczenie:

- konieczne:

a) wyksztalcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajgce
wykonywanie zadah na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych 1 kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska i1 posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy

- preferowane:

a) doswiadczenie w pracy na stanowisku pracownika administracyjnego

w jednostkach o$wiatowo — budzetowych, doswiadczenie zwigzane z pracg
w ksiggowosci,

2) umiejetnosci zawodowe:
- konieczne:

a ) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych takich jak: Microsoft Office,

znajomos$¢ obstugi kasy fiskalnej, znajomos¢ programu do obstugi basenu,
- preferowane:

a) dobra organizacja pracy wtasnej, samodzielnos$¢, obowigzkowos¢,
sumiennos$¢, punktualnosé, tatwos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,
wysoka kultura osobista,

b) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz
posiadanie cech osobowosciowych takich jak: rzetelno$¢, doktadnos¢
1 odpowiedzialnos¢.



3) inne wymagania niezbedne:

a)

b)

c)

d)
€)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konferencji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu,

ukonczony 18 rok zycia, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na okreslonym stanowisku.

3. Warunki pracy na stanowisku objete naborem:

a)
b)

c)

praca na stanowisku urzgdniczym,

system pracy weekendowej w piatki , soboty, niedziele i Swigta
oraz dwa razy w tygodniu w godzinach popotludniowych,
praca przy komputerze.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych
wyniost 0%.

5. Oferty osob ubiegajacych si¢ 0 wyzej wymienione stanowisko urzednicze
powinny zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego,

kopie dokumentow ( poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie oraz umiej¢tnosci zawodowe kandydatow,
kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia kandydata

( pos$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem),

oSwiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych,

orzeczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajace na podjeciu pracy na ww.
stanowisku,

10)o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych

osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru na ww.
stanowisko urzednicze.



6. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami, o ktorych mowa w pkt 5,

nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkoét Specjalnych w Stupi pod Kepnem
ul. Katowicka 8 lub przesta¢ pocztg na adres: Zespot Szkol Specjalnych

ul. Katowicka 8 63- 648 Stupia pod Kepnem w zaklejonych kopertach

w terminie do dnia 23 sierpnia 2018 r. do godz. 15.00 z dopiskiem:

,» Nabor na stanowisko urzednicze — kasjer na krytej ptywalni”
( decyduje data wptywu ).

Oferty, ktore wptyna do Zespotu Szkot Specjalnych w Stupi pod Kgpnem
po wyznaczonym terminie, nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:
Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:
| etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spelnienia ww. wymagan formalnych nastapi w dniu 24 sierpnia
2018 r. 0 godz. 11.00.
Do Il etapu dopuszcza si¢ osoby, ktore zakwalifikowano w | etapie.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna — odbywa si¢ poprzez rozmowg
kwalifikacyjng z Komisja Rekrutacyjng powotang Zarzadzeniem Dyrektora
Zespotu Szkot Specjalnych w Stupi pod Kepnem.

Po uplywie terminu ztoZenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
zostanie przedstawiona lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Zespole Szko6t Specjalnych w Stupi pod
Kepnem.

Dodatkowych informacji w sprawach zwigzanych z przebiegiem postepowan
mozna uzyska¢ w Zespole Szkot Specjalnych w Stupi pod Kepnem

ul. Katowicka 8, tel. 627822287.

Stupia, dnia 23 lipca 2018 r.
Dyrektor Zespotu Szkot Specjalnych

w Stupi pod Kepnem
Beata Lebek



