OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO SEKRETARZA SZKOtLY

Dyrektor | Liccum Ogélnoksztatcacego im. Jana Sniadeckiego w Siemianowicach $laskich
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OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO SEKRETARZA SZKOtY

W wymiarze czasu pracy 0,5 etatu na umowe o prace

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz praw publicznych,

niekaralnos¢ za  przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

posiada wyksztatcenie wyisze magisterskie lub wyzsze zawodowe (preferowany
kierunek — administracja) oraz co najmniej 5-letni staz pracy,

bardzo dobra umiejetnosé¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

znajomosc programow i platform: e-PFRON Online, Vulcan: Sekretariat, Kadry, art. 30
KN, ZUS PUE, GUS,

znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie ustawy Prawo oswiatowe, prawa pracy,
kodeksu postepowania administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt i z zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, zasad inwentaryzacji oraz aktow prawnych zwigzanych z
funkcjonowaniem placowki oswiatowej.

Wymagania dodatkowe:

zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnosé nawigzywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi,
samodzielnosg¢, rzetelnos¢ i odpowiedzialnosc za podejmowane decyzje,

umiejetnos¢ redagowania pism, interpretacji i stosowania przepisow,

cheé pogtebiania wiedzy.

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomosc pracy i procedury biurowej,

znajomosc struktury organizacyjnej szkoty,

biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw Microsoft Excel, Word, Power
Point,

umiejetnosc¢ sporzgdzania roznorodnej dokumentacji szkolnej,

umiejetnosé sledzenia zmian w przepisach ustawy Kodeks Pracy i Karty Nauczyciela i
innych przepiséw z zakresu oswiaty, ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisow z zakresu o ochronie danych osobowych io dostepie do informacji
publicznej,

chetny udziat w doskonaleniu zawodowym,

wysoka kultura osobista
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Zakres obowigzkow na stanowisku sekretarza szkoty:

zatatwianie spraw zwigzanych z obstugg szkoty wynikajagcych z jej biezacego
funkcjonowania,
przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdziat (obieg) i przechowywanie korespondencji
urzedowej, w tym takze elektronicznej — wysytanie i doreczanie pism (wychodzenie na
pocztg),
obstugiwanie telefonu i urzadzen biurowych, zamawianie i przyjmowanie rozmow,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw m.in.:
e prowadzenie dokumentacji pracowniczej, akt osobowych pracownikow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,
e przygotowanie dokumentacji dotyczace] przyjmowania, zwalniania i uposazenia
pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych,
e prowadzenie dokumentacji kadrowej zatrudnionych pracownikow,
e przygotowywanie zaswiadczen na proshe pracownikow,
e sporzadzanie umow o prace, zlecenia i o dzieto oraz zakresu obowigzkéw dla
pracownikow,
e realizowanie spraw zwigzanych z ustalenie prawa do urlopu, wyliczeniem jego
wymiaru,
e przygotowywanie, przechowywanie i prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji nieobecnosci, ewidencji i harmonogramu czasu pracy,
e prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola
ich aktualnosci,
e prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolenn BHP i ppoz. Pracownikow oraz
kontrola ich aktualnosci,
e sporzadzanie materiatow sprawozdawczych o analitycznych dotyczacych
zatrudnienia,
biezgce zatatwianie wszelkich spraw uczniowskich, a takze wykonywanie zadan
administracyjno-biurowych na wniosek wucznidow i ich rodzicow, nauczycieli
i wychowawcow: przygotowywanie i wydawanie legitymacji i zaswiadczen,
sporzgdzanie pism urzedowych zgodnie z obowigzujgcymi normatywami,
gromadzenie pism i dokumentéw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
przestrzeganie przepisow  kancelaryjnych oraz wtasciwe przechowywanie
i udostepnianie ich,
zamawianie i rozdysponowanie drukéw szkolnych,
zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci oraz drukow Scistego zarachowania,
ewidencjonowanie i nalezyte zabezpieczenie swiadectw szkolnych, drukéw scistego
zarachowania oraz korespondencji poufnej,
wydawanie odpisow S$wiadectw szkolnych (duplikatéw), sporzadzanie legitymac;i
szkolnych dla ucznidw,
prowadzenie ksiegi ucznidw, ksiegi dzieci,
Wyprawka szkolna — przyjmowanie wnioskdw, sporzgdzanie rozliczenia
i sprawozdawczosc,
prowadzenie zywienia uczniow i nauczycieli —sporzadzanie umow, rozliczenia obiadéw
z uczniami i nauczycielami, rozliczenia z Zespotem Szkot Specjalnych,
prowadzenie innych spraw uczniowskich m.in. rozdysponowanie szafek szkolnych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja roku szkolnego, organizacja pracy
szkoty, organizacjg egzaminu zewnetrznego,
obstuga programdéw VULCAN,
obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (S10),
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prowadzenie archiwum zaktadowego,

> wspotpraca z Wydziatem Edukacji Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich,

» prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty,

» opracowanie (opisywanie) faktur i innych dokumentéw ptatniczych stanowigcych
podstawe do realizacji z budietu poprzez zaopatrywanie dowodow ksiegowych
wymaganymi klauzulami (pieczecie, podpisy),

» ustalanie szacunkowej wartosci zamowien publicznych,

» dokonywanie zakupow,

» sporzadzanie informacji PFRON, GUS,

» sporzadzenie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien
zgodnie z wytycznymi Urzedu Miasta,

» przygotowanie i wdrazanie wewnetrznych instrukcji,

» wypetnianie innych obowigzkow i czynnosci wynikajgcych z biezacych potrzeb i sytuacji
na polecenie Dyrektora Szkoty.

4. Warunki zatrudnienia:

» wymiar czasu pracy: 0,50 etatu,

» miejsce wykonywania pracy: | Liceum Ogodlnoksztatcgce im. Jana Sniadeckiego

w Siemianowicach Slaskich ul. Wyspiariskiego 5, parter.

5. W miesigcu maju 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w | Liceum
Ogélnoksztatcacym im. Jana Sniadeckiego w Siemianowicach Slaskich, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV i list motywacyjny,
kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 1,
kserokopie dokumentow poswiadczajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
kserokopie swiadectw pracy,
oswiadczenie o braku przeciwwskazarn zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
Oswiadczenia: (zatacznik nr 2):
e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
¢ oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyélnie $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe,
e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w sekretariacie szkoty lub przestaé
w terminie do 31.07.2023 r. do godz. 15.00 na adres: | Liceum Ogdlnoksztatcace im. Jana
Sniadeckiego, ul. Wyspiariskiego 5, 41-100 Siemianowice Slaskie, w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko — Sekretarz Szkoty w | Liceum Ogélnoksztatcgecym
im. Jana Sniadeckiego w Siemianowicach Slaskich” (za date dostarczenia uwaza sie date
wptywu do sekretariatu szkoty).



Inne informacje:

» aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

» dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32) 228 21 47,
» kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j,

» informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty
w zaktadce BIP- oferty pracy.

Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia naboru zostang
protokolarnie zniszczone.

Siemianowice Slaskie, dnia 03.07.2023 r.

DYREKTOR
I LICRUM OGOLNOKSZTALCACEGO
im. Japa S'niadeclcicgo
w Siemjignowicach Slagskich

mgr Afata Krzvdztofik




