WOJEWODZKI ZESPOL SZKOL. POLICEALNYCH NR 2 W GDANSKU

AL. GEN. J. HALLERA 17, 80-401 GDANSK

OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

RECEPCJONISTA (0,5 ETATU)

OFERTA NR 03/2019 Z DNIA 13 LISTOPADA 2019 R.

1. KOMORKA :

OBSLUGA

2. PRZEWIDYWANY
TERMIN
ZATRUDNIENIA

01 STYCZNIA 2020 R.

3. RODZAJ UMOWY

Umowa na czas okreslony

4.WYMAGANIA a) wyksztalcenie zawodowe
NIEZBEDNE: b) znajomos$¢ obstugi komputera,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedgca obywatelem
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrej na podstawie
uméw  miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajgca znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

f) nieposzlakowana opinia, petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych.

g) Nieposzlakowana opinia, pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzystanie z peini praw publicznych

5.WYMAGANIA a) dobra organizacja pracy, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ zarzadzania czasem,
DODATKOWE: sumiennos$é, samodzielnosé,
b) Schludny wyglad
c) Umiejetnosci techniczne
6. ZAKRES — praca na zmiany dzienne i nocne,
STANOWISKA — ochrona mienia
PRACY: — obstuga centralki telefonicznej

— wydawanie kluczy

— sporzadzanie raportéw dyzuréw
— obstuga komputera i kserokopiarki
— utrzymanie porzadku na recepcji

7. INFORMACJA

O WARUNKACH
PRACY NA DANYM
STANOWISKU:

- godziny pracy wydluzone do 12 godz. zmiana dzienna 7:30 — 19:30,
zmiana nocna 19:30 — 7:30 zgodnie z grafikiem dyzurow

- miejsce pracy na terenie jednostki,

- praca w systemie ciggtym zmianowym od poniedziatku do niedzieli




8. WYMAGANE a) list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w [Jart. 22!

DOKUMENTY: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy tj. imig¢(imiona) i
nazwisko, dat¢ wurodzenia, adres do korespondencji, nr telefonu,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

b) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:
WOJEWODZKI ZESPOL SZKOL POLICEALNYCH NR 2 W GDANSKU AL. GEN. J. HALLERA 17,
80-401 GDANSK, z dopiskiem: ,,Oferta Pracy Nr 03/2019” w terminie do dnia 28 listopada 2019 r. do
godz. 15:00. Decyduje data wptywu oferty do Szkoty.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie zalaczenia
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one komisyjnie
zniszczone. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie maja prawo do dostepu do podanych dobrowolnie
swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub
droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniajg wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie podana indywidualnie wybranemu kandydatowi do 30 grudnia
2019 r.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Wojewodzkim Zespole Szkoét
Policealnych Nr 2 w Gdansku zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 6 miesiecy od dnia zlozenia
dokumentéw. W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow.
Wojewddzki Zespot Szkot Policealnych Nr 2 w Gdansku nie odsyta dokumentow kandydatom.

Po uplywie okresu 6 miesiecy od dnia ztozenia dokumentéw, nieodebrane przez kandydatow dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Wojewodzkim Zespole Szkét Policealnych Nr 2
w Gdansku, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s0b niepelnosprawnych, ksztattuje si¢ na poziomie powyzej 6%.




Dyrektor Zespotu

Alina Nadgorska



