          Załącznik Nr 2 do Regulaminu

                                                                                               naboru na wolne stanowiska urzędnicze       
                                                                                               w Zespole Szkół nr 3 w Ciechanowie

OPIS STANOWISKA PRACY

W  ZESPOLE SZKÓŁ NR 3 W CIECHANOWIE

Informacje ogólne:
1. Stanowisko  -  samodzielny referent 
2. Wydział    -   kancelaria uczniowska
Wymogi kwalifikacyjne:
1. Wykształcenie  -   wyższe pierwszego lub drugiego stopnia
2. Doświadczenie zawodowe:   2 lata pracy w szkole ponadpodstawowej
3. Umiejętności zawodowe:  obsługa programów informatycznych związanych 
z oświatą; dziennik elektroniczny Vulcan, SIO, Hermes, obsługa programu mLegitymacje, obsługa plików w chmurze na portalu Microsoft
Zasada współzależności służbowej :
Bezpośredni przełożony: dyrektor szkoły 
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :

1. Zadania główne : 
a) obsługa biurowa kancelarii uczniowskiej,

b) obsługa programów informatycznych związanych z oświatą,

2. Zadania pomocnicze: 

wykonywanie poleceń przełożonego
3. Szczegółowe prawa i obowiązki: Zgodnie z Kodeksem Pracy i Ustawą 
o Pracownikach samorządowych.
4. Odpowiedzialność pracownika:  Zgodnie z Kodeksem Pracy i Ustawą 
o Pracownikach samorządowych.

Wyposażenie stanowiska pracy:  komputer z drukarką, sprzęt pomocniczy
Warunki pracy: 
1. dobowa norma czasu pracy – 8 godzin, tygodniowa - 40 godzin,

2. praca od poniedziałku do piątku w godzinach od 7:30 do 15:30,

3. praca na parterze budynku
