Ogłoszenie konkursu na stanowisko
„ Referenta"
w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych w Sompolnie
Dyrektor Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych w Sompolnie ogłasza konkurs na wolne stanowisko urzędnicze: referenta do obsługi sekretariatu szkoły.
Wymagania konieczne:

Do konkursu mogą przystąpić osoby, które:

· mają obywatelstwo polskie,
· posiadają wykształcenie minimum licencjat umożliwiające wykonywanie zadań na

  stanowisku na które ogłoszony zostaje nabór,

· posiadają praktyczną umiejętność obsługi komputera w zakresie zaawansowanym,  
· posiadają umiejętność obsługi programów biurowych Pakietu Office, znajomość 
  programów do obsługi sekretariatu szkoły, obsługi poczty elektronicznej, internetu.
· mają pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystają z pełni praw   

  publicznych,
· nie były karane za przestępstwo popełnione umyślnie.

- posiadają znajomość przepisów oświatowych. 
- posiadają podstawową znajomość prawa w zakresie funkcjonowania szkoły,
Wymagania dodatkowe:

- znajomość przynajmniej jednego języka obcego w stopniu podstawowym,
- wysoka kultura osobista,

- komunikatywność,

- kreatywność,

- dyspozycyjność,
- umiejętność pracy w zespole,
- umiejętność nawiązywania kontaktów z młodzieżą,
- posiadanie przynajmniej rocznego stażu pracy na stanowisku administracyjnym.
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1.
Obsługa kancelaryjna sekretariatu.
2.
Prowadzenie rejestru i wydawanie zaświadczeń  dla rodziców i uczniów szkoły .
3. Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji.
4. Przepisywanie korespondencji.

5. Obsługa interesantów, udzielanie informacji.
6. Przygotowanie wniosków i prowadzenie dokumentacji stypendialnej

7. Prowadzenie spraw wojskowych uczniów.

8. Prowadzenie dokumentacji związanej z egzaminami maturalnymi i zawodowymi.

9. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej praktyk zawodowych.

6. Prowadzenie modułu systemu zarządzania oświatą systemu  VULCAN. 
7. Sporządzanie sprawozdawczości dotyczącej uczniów.

8. Przygotowanie informacji do Systemu Informacji Oświatowej.

9. Prowadzenie rejestru wycieczek, zwolnień i wyjść uczniów ze szkoły.

10. Prowadzenie rejestru wyjść pracowników poza obiekty szkolne.
11. Przekazywanie i prawidłowy przepływ informacji pomiędzy pracownikami szkoły.

12. Prowadzenie rejestru przyjęć do klas I  - załatwianie spraw związanych z rekrutacją 

     do szkoły. 

13. Obsługa archiwum szkolnego.

14. Umiejętność obsługi urządzeń biurowych.

15.  Organizacja pracy dyrektora

16.  Wykonywanie doraźnych prac zleconych przez  Dyrektora.
Zakres odpowiedzialności pracownika:

- terminowe wykonywanie powierzonych zadań służbowych i poleceń przełożonych   

  zgodnie z obowiązującymi przepisami,

- przestrzeganie porządku i dyscypliny pracy,

- przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz

  przepisów przeciwpożarowych,

- przestrzeganie przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i państwowej

- należyta dbałość o powierzone mienie.

Wymagane dokumenty:

· życiorys CV,
· list motywacyjny,
· kserokopia dowodu osobistego lub paszportu,
· kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie,
· oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie oraz,    

  że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne,
· oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz  

  korzystania z praw publicznych,
· oświadczenie kandydata o stanie zdrowia, 
- kserokopie dokumentów potwierdzające staż pracy,
· inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności,
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu 
  przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta.
Kserokopie dokumentów należy poświadczyć za zgodność z oryginałem.

Sposób i termin składania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście lub za pośrednictwem poczty w sekretariacie Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych w Sompolnie 
ul. Gimnazjalna 2, 62-610 Sompolno, w terminie do dnia 20 lipca 2014 r. do godz. 13.00 , w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Konkurs na stanowisko  referenta  w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych w Sompolnie". Na kopercie nie należy umieszczać żadnych innych informacji. W przypadku przesyłki pocztowej decyduje data wpływu w  wyżej wymienionym terminie.
Aplikacje , które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Inne informacje:

Postępowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powołana przez Dyrektora ZSP w Sompolnie. 
Nabór będzie prowadzony w dwóch etapach: 

etap I  - analiza formalna złożonych ofert 

etap II - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, którzy spełnili wymogi formalne. 

W II etapie przeprowadzone zostaną rozmowy indywidualne z kandydatami  , którzy spełnili wymogi formalne. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych w Sompolnie pod adresem : https://www.e-bip.org.pl/zszpsompolno/   oraz na tablicy ogłoszeń ZSP w Sompolnie.
Dodatkowych informacji w sprawie naboru udziela p. Szymon Stankiewicz,
tel. (63) 271 40 23
Sompolno, 6 lipca 2018 r.    
                   
   
    Jacek Żerkowski 

 





Dyrektor ZSP w Sompolnie
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