Piaski, dnia 6 kwietnia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/18

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)

Dyrektor Zespolu Szkol w Piaskach
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SEKRETARZ SZKOLY

I. Wymiar czasu pracy — 1 etat
II. Miejsce pracy — Zespol Szkol w Piaskach ul. Partyzantow 19

III. Kandvdat powinien spelniaé¢ nastepujace wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) kwalifikacje zawodowe: wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: administracja,
ekonomia, rachunkowosc¢,

f) umiejetno$¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programow do
obstugi poczty elektronicznej i Internetu,

g) swobodna umieje¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

h) znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ problematyki o$wiatowej, przepisow prawa oswiatowego i Kodeksu pracy,
znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, znajomos¢
przepisow Karty Nauczyciela i przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych.

b) znajomos¢ obstugi wprowadzania danych do Systemu Informacji Os§wiatowej SIO,

¢) umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan, dobrej organizacji pracy,

samodzielno$¢, komunikatywno$¢, zyczliwos¢, cierpliwosé, dyspozycyjnosé. rzetelnose, jak

réwniez umiejetnos¢ pracy w zespole.



IV.Zakres zadan wykonvwanych na stanowisku:

1) biezaca obstuga sekretariatu szkoty,
2) Ewidencja korespondencji i przesylek,
3) Obstuga urzadzen biurowych,
4) Systematyczne prowadzenie dokumentacji szkolnej w tym:
- prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow,
- prowadzenie ksiggi uczniow 1 biezace informowanie o realizacji obowigzku
szkolnego,
- wystawianie duplikatow §wiadectw szkolnych na podstawie dokumentacji ucznia.
5) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci na potrzeby GUS 1 innych instytucji z zakresu
realizowanych zadan,
6) Wystawianie roznorodnych drukéw i zaswiadczen dla pracownikow i uczniow,
7) Przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji szkolnej,
8) Prowadzenie kasy w tym: rozliczanie i sporzadzanie raportow kasowych,

9) Kompletowanie aktow normatywnych prawa wewnetrznego.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

2) bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny (podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem),

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

4) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
a w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia.

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,



7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnoSci prawnych
1 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (tj. Dz. U. z 2016 1. poz. 922 z pdzn. zm.).

VIII. Sposob. miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér
na stanowisko Sekretarz szkoly” bezposrednio w siedzibie Zespotu Szkét w Piaskach, przy
ul. Partyzantéw 19, 21 — 050 Piaski — sekretariat (pokdj nr 4) lub za posrednictwem poczty na
adres: Zespot Szkot w Piaskach, ul. Partyzantow 19, 21-050 Piaski, w_terminie do dnia 19
kwietnia 2018 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu Szkét w Piaskach po wyzej okreslonym terminie nie begda
rozpatrywane. W przypadku ofert nadestanych droga pocztowa, za dat¢ ich ztozenia uwaza sie
date dorgczenia przesytki do siedziby Zespotu Szkét w Piaskach.

Osoby spetniajace kryteria formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang zaproszone
(telefonicznie) na rozmowge kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zespotu Szkot
w Piaskach (www.zspiaski.pl) i na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot w Piaskach. Kandydat
wyloniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru

Karnego.

Dyrektor

Waldemar Szatek



