Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie nr LO.111.2.2021

| Liceum Ogdlnoksztatcgce

im. 14 Putku Powstaricéw Slaskich
w Wodzistawiu Slgskim

ul. Szkolna 1

44-300 Wodzistaw SI.

Ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze —
w sekretariacie uczniowskim - referent (w petnym wymiarze czasu pracy)

I. Wymagania niezbedne:

1.

ok wNE

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
a takze innych panstw, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust.3 ustawy
z dnia 21 listopada o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019, p0z.1282 z pdzn.zm.)
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Wyksztatcenie Srednie,

Biegta znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, programéw komputerowych,
poczty elektronicznej,

Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej
w szczegolnosci: Ustawy o systemie oswiaty, Ustawy Prawo oswiatowe, Ustawy o systemie
informacji oswiatowej, Rozporzadzenia MEN w sprawie Swiadectw, dyplomdw panstwowych
i innych drukéw, Rozporzgdzenia MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji, Rozporzgdzenia MEN
w sprawie szczegétowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w systemie
informacji osSwiatowe] oraz terminéw przekazywania niektérych danych do bazy danych
systemu informacji oswiatowej, Rozporzagdzenia MEN w sprawie oceniania, klasyfikowania
i promowania ucznidw i stuchaczy w szkotach publicznych,

Znajomos¢ przepisow ustawy: o pracownikach samorzagdowych, rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

. Wymagania dodatkowe:

terminowos¢ i systematycznos¢ w dziataniu,
odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie,
samodzielnos¢ w pracy,

doktadnosé¢ i sumiennosé,

umiejetnosé pracy w zespole,

bardzo dobra organizacja pracy,



Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

N

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Prowadzenie dokumentacji uczniow oraz ksiegi ucznidéw.

Sporzgdzanie duplikatow swiadectw szkolnych.

Wystawianie uczniom legitymacji szkolnych, ich duplikatéw oraz przedtuzanie waznosci
legitymacji.

Przygotowywanie odpisdw arkuszy ocen.

Zamawianie drukéw $wiadectw szkolnych i legitymacji. Prowadzenie rejestru drukow
Scistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich ucznidw z wychowania fizycznego.

Obstuga programoéw komputerowych VULCAN, SIO.

Wydawanie zaswiadczen o odbywaniu nauki w szkole oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem egzaminu
maturalnego. Obstuga programu SIOEO.

Prowadzenie rejestru i dokumentacji wypadkdéw uczniowskich.

Zatatwianie spraw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uczniami.

Redagowanie oraz sporzadzanie pism.

Obstuga rekrutacji uczniéw do szkoty.

Prowadzenie wszystkich spraw wynikajgcych z przepiséw o obowigzku szkolnym.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw wykonywanych w ramach zakresu czynnosci
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng, Archiwalng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

N

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
petny wymiar czasu pracy,

3. miejsce pracy: | Liccum Ogélnoksztatcace im. 14 Putku Powstaicéw Slaskich w Wodzistawiu
SI. ul. Szkolna 1,

4. obowigzujgca norma czasu pracy — 40 godzin tygodniowo,

5. praca samodzielna,

6. warunki pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin, praca biurowa, siedzgca wewnatrz
pomieszczenia, stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

7. zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 o pracownikach samorzgdowych
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w | Liceum Ogdlnoksztatcagcym im. 14 Putku
Powstancéw Slaskich w Wodzistawiu Slaskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia tj. pazdzierniku 2021 r. wynosit mniej niz 6 %.



VI. Kandydaci zobowigzani sg do dostarczenia nastepujacych dokumentéw:

1) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodnie z zatgcznikiem
do niniejszego ogtoszenia,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

5) oswiadczenia podpisane wiasnorecznie przez kandydata, o:
(zgodnie z zatacznikiem do niniejszego ogtoszenia):

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, albo dokument
zawierajgcy dane w tym zakresie.

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy,
w celu realizacji procedury naboru,

6) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (jesli kandydat posiada taki
dokument),

Dokumenty dodatkowe:

1) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajgce obecne zatrudnienie.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach
opisanych imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji osoby sktadajgcej z adnotacja:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent w | Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. 14 Putku
Powstaricow Slgskich w Wodzistawiu Slgskim”, w sekretariacie szkoty od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.00 do 15.00 lub drogg pocztowa na adres: | Liceum Ogdlnoksztatcgce im. 14 Putku
Powstancéw Slaskich w Wodzistawiu Slaskim, ul. Szkolna 1 44-300 Wodzistaw Sl., w terminie
do dnia 12.11.2021 r. (decyduje data wptywu oferty do szkoty).

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Decyduje data
wptywu do sekretariatu | Liceum Ogdlnoksztatcacego im. 14 Putku Powstaricéw Slaskich
w Wodzistawiu Slgskim.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona
w Biuletynie Informacji Publicznej | Liccum Ogdlnoksztatcgcego im. 14 Putku Powstafncéw Slaskich
w Wodzistawiu Slaskim oraz na tablicy informacyjnej | Liceum Ogdlnoksztatcacego im. 14 Putku
Powstancéw Slaskich w Wodzistawiu Slaskim.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapdw bedg zniszczone komisyjnie lub
zwracane na wniosek zainteresowanych.

Informacje dodatkowe o naborze mozina uzyska¢ w | Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. 14 Putku
Powstancéw Slgskich w Wodzistawiu Slaskim pod numerem telefonu: 32 455-31-64.



