Dyrektor Medycznej Szkoty Policealnej Wojewodztwa
Slaskiego Nr 1 im. Zofii Szlenkier6wny

40-304 Katowice ul. Wiertnicza 3
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Samodzielny Referent - 3/4 wymiaru zatrudnienia

1.Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a. wyksztatcenie wyzsze - staz minimum 2 lata
lub wyksztatcenie Srednie - staz minimum 4 lata

b. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

c. petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych

d. brak skazania prawomocnym wyrokiem s3adu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe

e. umiejetno$¢ obstugi komputera

2.Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a. znajomos$¢ podstawowych przepiséw regulujacych procedury pracy
kancelarii lub sekretariatu
b. komunikatywnos¢, uprzejmos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole

3. Zakres wykonywanych zadan:
a. zatatwianie spraw zwigzanych z naborem stuchaczy tj. przyjmowanie
dokumentow, prowadzenie rejestrow dotyczacych naboru
b. prowadzenie na biezaco ksigg ewidencyjnych uczniéw

c. obstuga programu informatycznego VULCAN - sekretariat
uczniowski

d. prowadzenie ewidencji zaswiadczen wydawanych uczniom oraz
zawiadomien

e. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z promowaniem, klasyfikacjg,
wynikami nauczania i wynikami egzaminow

f. przygotowanie dokumentacji do egzaminéw potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe



4. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny

b. CV

c. potwierdzone kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane
wyksztalcenie

d. potwierdzone kopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy

e. zasSwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, wystawione nie
wczeSniej niz miesigc przed ztozeniem oferty

f. oSwiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

g. informacja o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona
data nie wczeSniej niz 6 m-cy przed zlozeniem, ewentualnie
potwierdzona kopia takiej informacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w terminie 13 dni od
daty opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej,
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta w wymiarze
34 etatu w Medycznej Szkole Policealnej Wojewédztwa Slgskiego Nr 1
w Katowicach, na adres: Medyczna Szkota Policealna Wojewodztwa
Slaskiego Nr 1 w Katowicach 40-304 Katowice ul. Wiertnicza 3.

Jezeli beda sktadane osobiscie, to w sekretariacie szkoty pokdj nr 2.

5.

Aplikacje, ktére wptyng do Medycznej Szkoty Policealnej Wojewodztwa
Slaskiego Nr 1 w Katowicach po wyznaczonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

6.
Do ofert moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

7.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej  Urzedu  Marszatkowskiego =~ Wojewddztwa  Slaskiego
http://bip.slaskie.pl/jednostki/?zm=36 oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie szkoty tj. 40-304 Katowice ul. Wiertnicza 3



