Dyrektor
Zespolu Szkol Ponadgimnazjalnych
im. Wincentego Witosa w Jasiencu

ul. Czerska 1,05-604 Jasieniec

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqgdowych

(Dz. U. z 2016r. Nr 902 )

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
samodzielny referent
w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych w Jasiencu

w wymiarze 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:
1) ma obywatelstwo polskie,
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne,
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta,
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta studia magisterskie o kierunku administracja, wyzsze studia zawodowe o
kierunku administracja 1 legitymuje si¢ co najmniej 2-letnim stazem pracy,
b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote na kierunku administracyjno-
biurowym i posiada co najmniej 2-letni staz pracy,
¢) posiada wyksztatcenie minimum $rednie na kierunku administracyjno-biurowym i co
najmniej 2-letni staz pracy,
d) znajomo$¢ podstaw kodeksu pracy i kodeksu postepowania administracyjnego oraz
ustawy Karta Nauczyciela,
e) biegla znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows i Office
f) preferowana osoba posiadajaca doswiadczenie w pracy w jednostce oswiatowe;,
g) umiejetnos$¢ prowadzenia spraw kadrowych pracownikow szkoty,

h) umiejetnos¢ wytwarzania, gromadzenia i przechowywania dokumentacji zgodnie z



instrukcjg kancelaryjng 1 przepisami /rozporzadzeniami Ministra Edukacji Narodowe;.

2.Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie na stanowisku objetym konkursem,
2) Umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej w tym obowigzkowos¢, samodzielnos¢,
kreatywno$¢ 1 komunikatywnos¢,

3) znajomo$¢ obstugi faksu, kserokopiarki.

3. Zakres czynnos$ci samodzielnego referenta:

v' przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
wlasciwe rejestrowanie 1 przechowywanie drukow Scistego zarachowania,
prowadzenie na biezaco ksiegi ewidencji ucznidéw,

prowadzenie spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
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prowadzenie dokumentacji dotyczace;j:
- ruchu mtodziezy
prowadzenie sekretariatu
wypisywanie duplikatow §wiadectw szkolnych,
przegladanie 1 segregowanie arkuszy ocen , zaktadanie ksiegi arkuszy ocen
wydawanie, prowadzenie rejestru, przedtuzanie legitymacji uczniowskich,
prowadzenie ewidencji obecnos$ci pracownikow

prowadzenie akt osobowych pracownikow,
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kierowanie pracownikOw na badania wstgpne, okresowe 1 kontrolne oraz na
szkolenia BHP, pilnowanie terminowosci tych badan.

praca w programie Kadry firmy Vulcan

praca na platformie Uonet firmy Vulcan — prowadzenie sekretariatu
sporzadzanie sprawozdan GUS.

sporzadzanie sprawozdania ,,Stare SIO” oraz prowadzenie ,,Nowe SIO

zalatwianie interesantow w réznych sprawach
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zbieranie wptlat zleconych przez dyrektora szkoty
v’ prowadzenie sktadnicy akt

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne

(o$wiadczenie o niekaralnosci),

7) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego stanowiska
lub kserokopia aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy
na dotychczas zajmowanym stanowisku urzedniczym (poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
oryginatéw dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ztozonych
dokumentach aplikacyjnych na potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko samodzielnego referenta w ZSP w Jasiencu zgodnie z ustawg z dnia Ustawa z

dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. p0z.922 z pdzn. zm)

5. Miejsce 1 termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane i
zlozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 3 lipca 2018r. do godz. 10.00
pod adresem: Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Jasiencu, ul. Czerska 1, 05-604 Jasieniec
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
» Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze samodzielny referent w sekretariacie szkoly”.
Uwaga:

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla
pocztowego lub data przyjecia dokumentéw w szkole) nie beda rozpatrywane.

Osoby upowaznione do kontaktu z oferentami: Dorota Nowak-Michatowska- dyrektor

szkoty
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (486613588).

Informacje dodatkowe:
Zakwalifikowani kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie

powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie p6zniej niz 3 dni przed rozmowa




kwalifikacyjna.
Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej ZSP w Jasiencu

Dorota Nowak-Michatowska
Dyrektor ZSP w Jasiencu



