Dyrektor Zespotu Szkét Politechnicznych w Gtogowie
plac Jana z Glogowa 7
67-200 Gtogoéw

ogtasza konkurs na stanowisko:

Inspektor ds. spraw uczniowskich

Miejsce pracy: Zespdl Szkét Politechnicznych w Gtogowie
Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk: 1

Rodzaj umowy: umowa o prace

Gtéwne obowiazki:

e znajomos¢ aktualnych zarzadzen dot. organizacji pracy w sekretariacie,

e praca w programach komputerowych: VULCAN oraz na platformach internetowych: UONET
+, SIO,

e prowadzenie poczty stuzbowe],

e organizowanie wiasciwego obiegu dokumentéw, przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

e posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami; wtasciwa, taktowna
informacja,

e rzetelne przekazywanie informacji stuzbowych dyrektorowi,

e prowadzenie spraw biezgcych- prowadzenie ksiegi uczniéw,

e wystawianie uczniom legitymacji szkolnych i prowadzenie rejestru,

e wystawianie zaswiadczen oraz prowadzenie ich rejestru,

e prowadzenie ewidencji drukdw (np. legitymacje szkolne),

e zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostepnych i wykorzystywanych
danych osobowych,

e znajomosc¢ Systemu Informacji Oswiatowej, przygotowanie i wprowadzanie danych

e prowadzenie archiwum szkolnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej obowigzku szkolnego,

e inne obowiazki wynikajace z zakresu pracy sekretariatu,

Wymagania konieczne:

e wyksztatcenie min. licencjat- kierunek prawo, administracja lub zarzadzanie

e wysoka kultura osobista,

e dokfadnosc i rzetelnosc,

e doskonate umiejetnosci organizacyjne,

e dyspozycyjnosé,

e biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

e niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

e znajomos¢ pakietu MS Office, komunikatoréw internetowych,

e biegta znajomos¢ w mowie i pismie jezyka angielskiego na poziomie B2-C1,

e prowadzenie korespondencji i dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw europejskich.



Wymagania pozadane:

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé, rzetelnosc i uczciwosé,
odpornosé na stres, cierpliwosé, samodzielnosé w dziataniu,

znajomos¢ sposobu funkcjonowania podmiotéw budzetowych,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

Oferta powinna zawierac:

CVi list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentdéw poswiadczajgcych dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji. Prosimy tez o dopisanie klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z
dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz.
922).

osoby zainteresowane prosimy o przesytanie do 27 lipca 2020 r. (decyduje data wptywu)
ofert spetniajgcych wymogi okreslone w powyzszym ogtoszeniu na adres: Zespét Szkot
Politechnicznych w Gtogowie, plac Jana z Gtogowa 7, 67-200 Gtogdw lub ich osobiste
sktadanie w sekretariacie szkoty w zamknietych kopertach. Na kopercie nalezy umiescic
dopisek: ,Rekrutacja — Inspektor ds. sekretariatu szkoty i spraw uczniowskich”

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie (prosimy o podanie nr telefonu).
Termin rozmowy 06.08.2020r.

Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajgce wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.
Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

Szkota zastrzega sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.



