 Dyrektor Zespołu Szkół nr 2 im. J. Iwaszkiewicza  w Katowicach
poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzędnicze - samodzielnego referenta    
Wymagania niezbędne

I . wykształcenie:

· wyższe, wyższe zawodowe  preferowane kierunki lub specjalności: ekonomia,    

 finanse, rachunkowość,  zarządzanie, administracja i min 2 letni staż pracy  
· średnie ekonomiczne ogólnokształcące i udokumentowany minimum 4-letni staż pracy,

II  Pozostałe

· obywatelstwo polskie,

· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,

· niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w złożonej ofercie, których obowiązek podania nie wynika z przepisów prawa, 

III  dobra znajomość przepisów:

·  Kodeksu postępowania administracyjnego

· Prawa oświatowego
· ustawy o samorządzie gminnym,
· biegła umiejętność obsługi programów pakietu MS Office i Open Office.

Wymagania dodatkowe:

· umiejętność redagowania pism urzędowych,

· umiejętność pracy pod presją czasu,

· umiejętność pracy w zespole,

· dyspozycyjność.

Osoba zatrudniona na wyżej wymienionym stanowisku będzie:

1.  Prace związanie z prowadzeniem sekretariatu uczniowskiego

2. Terminowe załatwianie spraw uczniów zgodnie z przepisami, zarządzeniami władz szkolnych

3.  Bieżące informowanie Dyrektora szkoły o załatwianych sprawach 

4.  Przestrzeganie przepisów kancelaryjnych w  zakresie  przechowywania akt, ewidencji dzienników i arkuszy ocen na bieżąco i za lata ubiegłe.

5. Współodpowiedzialność za prowadzenie archiwum

6. Pisanie i kserowanie pism wychodzących oraz pism użytku wewnętrznego, instrukcji, zarządzeń , planów pracy oraz innych.

7. Wydawanie legitymacji szkolnych

8. Prowadzenie akt – dokumentów uczniów

9. Sporządzanie aktualnych wykazów imiennych uczniów.

10. Wydawanie zaświadczeń uczniom do zakładów pracy ZUS, WKU

11. Sporządzanie sprawozdania SIO w zakresie spraw uczniowskich oraz innych sprawozdań wymaganych przepisami 
12. Wydawanie duplikatów świadectw i legitymacji

13. Prowadzenie księgi ewidencji uczniów, księgi absolwentów  (oddzielnie dla każdej ze szkół)

      w systemie informatycznym
14. Przygotowywanie dokumentacji uczniowskiej do matury, egzaminu kwalifikacyjnego   

            i praktycznej nauki zawodu.

15. Oprawa arkuszy ocen i protokołów.

16. Sporządzanie umów o praktykę zawodową – prowadzenie dokumentacji.

17. Zamawianie, wydawanie i ewidencja druków ścisłego zarachowania (świadectw maturalnych dyplomów świadectw szkolnych, arkuszy ocen legitymacji uczniowskich innych, dzienników lekcyjnych  oraz różnego rodzaju druków.

18. Obsługa systemów informatycznych OSON, sekretariat Vulcan, rekrutacja, SIO 
Warunki pracy:

· pełny wymiar czasu pracy,

· miejsce pracy - Katowice, ul. Goetla 2 (I piętro   bez windy)
· praca przy komputerze, 
· pod presją czasu, wymagająca wysokiego stopnia samodzielności oraz bezpośredniego i telefonicznego kontaktu z pracownikami, nauczycielami, uczniami  i rodzicami uczniów, z pracownikami Urzędu Miasta Katowice, CUW, Kuratorium Oświaty 
Wskaźnik zatrudnienia:

​W marcu 2022 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych  w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych wynosił mniej niż 6%.

· Kandydaci zobowiązani są do dostarczenia następujących dokumentów:

· wypełniony i podpisany formularz aplikacyjny wraz z oświadczeniami (dostępny na stronie internetowej Zespołu Szkół nr 2 im. J. Iwaszkiewicza w  Katowicach www.zs2katowice.pl lub w placówce 
· list motywacyjny - odręcznie podpisany,

· kserokopia dyplomu, świadectw lub innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje,

· kopie świadectw pracy lub zaświadczeń o zatrudnieniu potwierdzających okres wymaganego  4-letniego stażu pracy - w przypadku wykształcenia średniego /zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy/ oraz 2 letni staż pracy w przypadku wykształcenia wyższego  
· osoby, które zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych są obowiązane do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Oferty wraz z dokumentami należy składać:

  w zamkniętej kopercie z adnotacją: „Nabór Nr ZS2/1/2022 na stanowisko urzędnicze – samodzielny referent  w placówce  :  Zespół Szkół nr 2 ul. Goetla 2 , 40-749 Katowice, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 maja 2022 r.
 

Aplikacje, które wpłyną do placówki  /liczy się data otrzymania dokumentów przez Placówkę / po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

 

Dopuszcza się możliwość przeprowadzenia naboru w formie online z wykorzystaniem wideokonferencji. Jeśli zostaniesz zaproszona/y na wirtualny test czy rozmowę kwalifikacyjną, aby wziąć w nich udział nie będzie konieczne instalowanie dodatkowych aplikacji.
Potrzebne będą:

• urządzenie z dostępem do Internetu (komputer, tablet, smartfon),

• kamerka internetowa - komisja ds. naboru musi móc sprawdzić Twoją tożsamość,

• mikrofon i głośniki lub słuchawki z mikrofonem.

Szczegółowe informacje otrzymasz wraz z zaproszeniem - drogą telefoniczną lub mailową.

Dodatkowe uwagi:

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatów do zatrudnienia w Zespole Szkół nr 2  
 
Naszym pracownikom oferujemy:
· stabilne zatrudnienie,

· wynagrodzenie zasadnicze od 3.140 zł brutto oraz dodatek w wysokości od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zależności od udokumentowanego stażu pracy,

· dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. „trzynastka",

· nagrody jubileuszowe,

· ruchomy czas pracy,

· lokalizację z dogodnymi połączeniami komunikacji publicznej,

· dofinansowanie wypoczynku, świadczenia z ZFŚS,

· możliwość przystąpienia do Pracowniczych Planów Kapitałowych (PPK),

· możliwość uczestnictwa w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pożyczkowej, pozwalającej na uzyskanie dodatkowych środków pieniężnych na nieprzewidziane lub zaplanowane wydatki, sfinansowanie inwestycji lub zmian,

· możliwość skorzystania z grupowego ubezpieczenia na życie i zdrowie,

· możliwość uczestnictwa w realizacji zaawansowanych projektów,

· rozwój umiejętności poprzez udział w szkoleniach i kursach.

 

Informacje o naborze oraz warunkach zatrudnienia udzielane są telefonicznie pod numerami:                       (32) 255-61-31  .

 

