Ogloszenie o naborze nr 1/2015
Dyrektor Okrggowego Osrodka Doksztatcania Zawodowego w Bydgoszczy oglasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko referenta.
Wymiar czasu pracy: pefen etat
Miejsce wykonywania pracy: Okregowy Osrodek Doksztalcania Zawodowego
85-485 Bydgoszcz ul. Rajska 1

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

¢) niekaralnos¢ (dotyczy: prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwa karne
skarbowe).

e) wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan zgodnie z opisem stanowiska;

f) sumiennosé, bezstronno$é, uczeiwosé, rzetelnosé, nieposzlakowana opinia;

g) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (w szczegolnosei w zakresie aplikacji MS Office-
Word, Exel) oraz urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:
f) umiejgtnos¢ organizacji pracy w zespole, kreatywnos¢, zdolno$é do samodzielnej pracy;
g) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) ewidencjonowanie korespondencji i jej dystrybucja do adresatow;

b) sporzadzanie dokumentow i ich wysylanie drogg elektroniczna;

c)systematyczne odczytywanie poczty elektronicznej;

d) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz archiwum szkolnego;

¢) prowadzenie ewidencji zaopatrzenia pracownikow;

f) przyjmowanie telefonow, faksow;

g) wystawianie zaswiadczen uczniom;

h) wykonywanie innych czynnosci biurowych nie wymienionych w zakresie czynnosci,
zwigzanych z potrzebami zaktadu pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych nie wynosit 6%.

4.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;



d) kserokopie dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

e) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

f) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r.
poz. 1182 z p6zn. zm)

h) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

1) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

j) referencje lub opinie z poprzednich miejsc pracy;

k) kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc.

5. Inne informacje.

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w: Okregowym Osrodku Doksztalcania
Zawodowego w Bydgoszczy mieszczacym si¢ przy ul. Rajska 1, w sekretariacie szkoty lub
wysta¢ na wyzej wymieniony adres z adnotacjg: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta”
w terminie do dnia 13.11.2015r. do godz.15:00 (decyduje data faktycznego wplywu).

2. Z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne przeprowadzone zostang rozmowy

w uzgodnionym indywidualnie terminie.

3.Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych na wyzej wymienione stanowisko bedzie
mozna odebra¢ w sekretariacie szkoty w okresie dwdch tygodni od zakonczenia postepowania
konkursowego. Po tym terminie zostang zniszczone komisyjnie.

4.Szczegolowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie szkoty, tel. 052 327 73 46

w godzinach od 8°-16%.

DYRFKTOR

magr Mari/sz Klimczewski



