DYREKTOR

Zespohu Szkot Agrotechnicznych i Ogolnoksztatcacych im. Jozefa Pilsudskiego w Zywcu

ul. Moszczanicka 9, 34-300 Zywiec
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wolne stanowisko urze¢dnicze: Referent

Do gléwnych zdan pracownika bedzie nalezato:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

Sprawne 1 prawidlowe prowadzenie sekretariatu szkoly zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.
Przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na pi§mie i mailowej, dostarczanie
informacji do odpowiednich miejsc.
Obstuga poczty internetowej, platformy E-PUAP.
Uprzejme i rzetelne obstugiwanie interesantow.
Obstuga realizacji obowigzku nauki (zbieranie zaswiadczen z innych szkot,
dotyczacych aktualizacji obowigzku nauki, wysytanie do placowek zaswiadczen dzieci
spoza rejonu o realizacji obowigzku nauki w naszej szkole).
Gromadzenie dokumentow dotyczacych rejestru ruchu wucznidéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami:
= Prowadzenie ksiegi ewidencji uczniow,
= Prowadzenie ksiegi uczniow,
= Prowadzenie ksiegi absolwentow 1 zbieranie podpisow,
= Prowadzenie archiwum szkolnego z dokumentami uczniéow , dziennikéw
lekcyjnych, $wiadectw ukonczenia szkoty i pieczatek szkolnych,
= Przygotowanie niezbednych danych do dokumentacji zwigzanej z
przygotowaniem arkusza organizacyjnego.
Prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow:
=  Wydawanie legitymacji szkolnych, kart rowerowych, zaswiadczen,
= Sporzadzanie i wydawanie duplikatoéw §wiadectw, odpisow arkusza ocen,
Prowadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentow pracownikow szkoty:
= Prowadzenie rejestru wydanych upowaznien pracownikom szkoly 1 ich
aktualizacja,
= Przygotowanie delegacji stluzbowych dla pracownikow szkoly oraz ich
ewidencja,
= Prowadzenie ksiggi wyj$¢ pracownikdéw poza teren szkoty,
Odpowiadanie za rekrutacj¢ kandydatow do klas 1.
Obstuga i1 aktualizacja danych w programach zwigzanych z ewidencja dzieci.
Prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych.
Przepisywanie pism, wysylanie korespondencji.
Przekazywanie potrzebnych danych do SIO.
Prowadzenie zakupow 1 rejestru drukéw Scislego zarachowania ( $wiadectwa,
legitymacje, kwitariusze, karty przekazania).



15. Prowadzenie rejestru i zakupu znaczkdéw pocztowych.
16. Przechowywanie i wtasciwe zabezpieczenie pieczeci urzedowych.
17. Wykonywanie prac wynikajacych z potrzeb doraznych szkoty zlecanych przez

dyrektora.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno- biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w
pelnym wymiarze pracy — 40 godzin tygodniowo.

Data zatrudnienia 01.09.2023 r.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1. Nie wystepuja szkodliwe, ani niebezpieczne warunki pracy.
2. Pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze.

Proponowane miesi¢czne wynagrodzenie:

Wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu 3600 zt do 4000 zt brutto.

Dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. art.38 ust.1
o prawnikach samorzadowych- Dodatek za wieloletnia prace przystuguje po 5 latach pracy
w wysokos$ci wynoszacej 5 % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta
o 1 % za kazdy dalszy rok pracy az do osiagnigcia 20 % miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze.

Kandydat ma petng zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Sprawna obstuga komputera w zakresie pakietu Microsoft Office.

Znajomo$¢ zagadnien dotyczacych zamowien publicznych.

Mile widziana znajomos$¢ jezyka angielskiego lub innego jezyka obcego w stopniu
komunikatywnym.

Wymagane dokumenty:

Wypehiony i podpisany formularz zgloszeniowy zawierajacy kwestionariusz osobowy,
klauzule informacyjng oraz o§wiadczenie.
Kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze.



OFERTY NALEZY SKELADAC LUB PRZESYLAC W TERMINIE DO: 20 CZERWCA 2023 r. do
godziny 15:00

(Uwaga liczy si¢ data wptywu do ZSAiO w Zywcu) na adres:
Zespot Szkot Agrotechnicznych i Ogolnoksztatcacych im. Jozefa Pilsudskiego w Zywcu
ul. Moszczanicka 9, 34-300 Zywiec,

w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze referent + imig i
nazwisko”

Termin rozstrzygnigcia naboru:

= Etap I: dnia 21.06.2023 r. godzina 12:00- weryfikacja ztozonej dokumentacji pod wzgledem
formalnym.
= Etap Il : dnia 22.06.2023 r. godzina 9:00- rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie. Na rozmowe
nalezy zgtosi¢ si¢ z dowodem tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na stronie internetowej szkoty.

Mirostaw Staszkiewicz

Dyrektor ZSAiO

1. Administratorem danych osobowych jest mgr Mirostaw Staszkiewicz- dyrektor szkoty.

2. W przypadku postgpowania wieloetapowego, o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru,
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg e-mail.

3. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

4. Oferty, ktore wptyng do ZSAiO droga elektroniczng, niekompletne lub po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane

5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej ZSAiO
w Zyweu

6. Dokumenty zlozone w naborze beda przechowywane:

= w przypadku oséb bedacych w pierwszej pigtce najlepszych kandydatow 3 miesigce od
daty nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem
= w przypadku pozostatych kandydatow 3 miesigce od daty zakonczenia naboru.

7. Po uptywie wyzej wymienionych terminéw, dokumenty mozna odebra¢ w dziale Kadr ZSAiO
w Zywcu. W przypadku nieodebrania dokumentéw w ww. terminach, dokumenty z naboru
zostang zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

8. Dyrektor ZSAiO zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

9. Osoba, ktorej oferta zostanie wybrana bedzie zobowigzana do dostarczenia potwierdzenia faktu
niekaralnosci za przestepstwa Sciganie z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe z
Krajowego Rejestru Karnego.



