Bolestawiec, 28.03.2025 rok

REGON 000178778 Dyrektor

Zespotu Szkét Ogodlnoksztateacych i Zawodowych
im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawcu

oglasza ofert¢ pracy na stanowisko urzednicze :
REFERENT DO SPRAW UCZNIOWSKICH
w Zespole Szkol Ogolnoksztaleaeych i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawcu
w wymiarze: 0,5 etatu

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
3) nickaralnos¢;
4) wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne, preferowane wyzsze ekonomiczne;
5) znajomos¢:
a. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2024.0.1530.);
b. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
22024 poz. 1135);
¢. Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.
z2023. poz.1605 );

2. Wymagania dodatkowe :
1) samodzielnos¢ i dyscyplina w przestrzeganiu procedur administracyjnych;
2) wysoki poziom zdolnosci analitycznych oraz umiejetno$é organizacji pracy whasnej;
3) komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole;
4) nienaganna postawa etyczna;
5) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, MS Office, SIO,
Vulcan, Optivum i poczty elektronicznej;
6) doswiadczenie w pracy w placowcee oswiatowe;.

3. Wymagane dokumenty :

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (zalacznik nr 2)

2) list motywacyjny,

3) CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

4) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania zwiazanego z procesem rekrutacji.
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wWyraiam zgode na przetwarzanie przez Zespol Szkol Ogélnoksztalcacych i Zawodowych im. mjra

H. Suc

harskiego w Boleslawcu danych osobowych w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko

wskazane w ogloszeniu”

4. Dodatkowe dokumenty:

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych udziat w
rekrutacji na wolne stanowisko samorzadowe w Zespole Szkét Ogélnoksztatcgcych i Zawodowych
im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawcu. (zatacznik nr 1)

Zakres obowiazkow na stanowisku pracy:
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Prowadzenie dokumentacji szkoly zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym
zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoly i organéw
nadrzednych,

Sprawna biezaca obstuga interesantow szkoly oraz efektywne prowadzenie sekretariatu,
Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej) w dzienniku
korespondencyjnym, przekazywanie dyrektorowi w celu zapoznania sie i podzial
korespondencji zgodnie z poleceniem dyrektora, przekazywanie poczty zgodnie z adresacja,
Prowadzenie ksiazki poczty nadawczej, rozliczanie wydanych znaczkdw,

Prowadzenie ewidencji pieczeci szkolnych, biezaca kasacja nieuzytkowanych pieczeci,
Prowadzenie ksiggi uczniéw (ruch uczniéw, realizacja obowigzku szkolnego),
opracowywanie statystyk dotyczacych ruchu uczniéw, wspolpraca z instytucjami w zakresie
realizacji obowigzku szkolnego,

Sporzgdzanie i wydawanie duplikatow swiadectw szkolnych,

Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania i ich zamawianie,

Wystawianie legitymacji szkolnych, prowadzenie rejestru legitymacji,

Wystawianie zaswiadczen dotyczacych nauki, prowadzenie rejestru zaswiadczen,

Obstuga rekrutacji do klas pierwszych, przyjmowanie dokumentéw rekrutacyjnych,
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z olimpiadami i konkursami,

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami uczniowskimi przy wspétpracy

z inspektorem BHP,

. Przygotowanie dokumentacji do egzaminu maturalnego,

Sporzadzanie, gromadzenie i aktualizacja danych z zakresu SIO oraz OKE,

Praca w programie Vulcan Sekretariat Optivum,

Sporzgdzanie projektow zarzadzen i decyzji dyrektora oraz ich rejestrowanie,

Prowadzenie archiwum zakladowego, archiwizacja dokumentéw, przechowywanie

1 zabezpieczenie akt szkolnych, aktualizacja instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i ich biezace wystawianie dla pracownikéw,
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadan wynikajacych

z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty,

Jako pracownik administracji szkolnej zobowigzana jest Pani/Pan do wykonywania zadan
Kierownika gospodarczego lub Sekretarza szkoly w razie jego nieobecnosci w pracy,
Znajomos¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych, regulaminéw, instrukcji,
procedur niezbednych do wykonywania powierzonych zadan.
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Warunki pracy na stanowisku :

REGON 000178778

tel. 7
NIP 612-13-63-75

Praca o charakterze biurowym bedzie $wiadczona w wymiarze pot etatu w siedzibie Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcgeych i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego przy ul. Komuny Paryskiej 6

w Bolestawcu, w tym praca przy komputerze 4 godziy dziennie.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony- 3 miesiace, zgodnie z art. 16 ust. 1
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. j/w).

6. Inne informacje :

1) Aplikacje w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem ,Rekrutacja na stanowisko
Referent ds. uczniowskich w Zespole Szkol Ogélnoksztalegcych im. mjra
H. Sucharskiego w Boleslawcu nalezy zlozy¢ do dnia 10 kwietnia 2025 r. do godz. 12%
w sekretariacie Zespolu Szkol Ogélnoksztalcacych i Zawodowych im. mjra
H. Sucharskiego w Boleslawcu przy ul. Komuny Paryskiej 6.

2) Aplikacje, ktére wplyng po tym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

3) Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne zostang zaproszeni do rozmowy
kwalifikacyjnej.

4) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie/ mail-em.
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Zalgcznik nr 2

..............................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

................................................................................

................................................................................

..............................................................................
..............................................................................

{podpis os. ublegajacej si¢ o zatrudnienie) (miejscowasé, data)



