OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkot Zawodowych Nr 3 im. Kardynala Stefana Wyszynskiego
w Ostrolece ul. Stefana Jaracza 5

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na stanowisko specjalista do spraw uczniow
w wymiarze 1 etatu

. Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba spelniajaca nastepujace wymagania:

— posiada obywatelstwo polskie,

—  posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

—  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. uczniéw,

— brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowej oraz = samorzadu
terytorialnego,przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

— umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera i znajomo$¢ programéw biurowych (Microsoft
Ofice,MS Word, MS Excel, umiejetno$¢ odbierania poczty e-mail, korzystanie z internetu)

—  spehienie jednego z ponizszych warunkow:

1) wyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku,

2) wyksztatcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku i posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki.

. Wymagania dodatkowe:

— umiejetnos¢ obstugi programow Microsoft Word i1 Excel,

— umigjetno$¢ obstugi programow Sekretariat UONET,

— znajomos$¢ obstugi serwisow OKE,BIP,GUS,

— biegla znajomo$¢ obstugi bazy danych programu System Informacji Oswiatowej w tym,
SIOEo

— doswiadczenie zawodowe na identycznym lub podobnym stanowisku, co najmniej rok pracy
na stanowiskach administracyjnych w o§wiacie,

— uczciwosé,sumiennosé, doktadnose, rzetelno$¢,komunikatywnos¢,odpornosé na stres,wysoka
kultura osobista,

— wysokie umiejetnosci organizacyjne, umiejetnos$¢ szybkiego reagowania na potrzeby
zwigzane z petniong funkcja oraz rozwigzywania problemow,

— umiejetno$¢ pracy w zespole,

— umiejetnos¢ interpretowania przepisow 1 wykorzystanie ich w praktyce.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
prowadzenie sekretariatu:

— prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem
akt,

— udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczacych biezacych spraw szkoty,

— prowadzenie rejestru zarzgdzen dyrektora,

— przyjmowanie i wysylanie korespondencji tradycyjnej i elektronicznej zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, prowadzenie ksiggi pism wplywajacych i wychodzacych,zakladanie i
prowadzenie teczek spisu spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

— organizowanie spotkan dyrektora szkoty z interesantami,

— prowadzenie terminarza zaje¢ dyrektora szkoty,



— kserowanie materiatdéw na polecenie dyrektora i wicedyrektorow szkoty,

— zamawianie giloszy do $wiadectw, dziennikow zaje¢¢ pozalekcyjnych oraz drukéw Scistego
zarachowania, prowadzenie ksi¢gi rozchodow tych dokumentow,

— zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczatek 1 pieczeci urzedowych, drukow Scistego
zarachowania,ksiegi kontroli oraz dokumentéw znajdujacych si¢ w sekretariacie szkoty,

— przygotowywanie statystyk i zestawien, w tym dla organu prowadzacego i organu nadzoru
pedagogicznego,

— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

prowadzenie spraw uczniowskich:

— obstuga i1 organizacja zapisow/rekrutacji do klas pierwszych, w tym przyjmowanie i
wydawanie dokumentow uczniow, sporzadzanie list kandydatow i uczniow przyjetych,

— zaktadanie i prowadzenie na biezaco teczek akt uczniéw do zakonczenia etapu ksztalcenia,

— prowadzenie ksiggi uczniéw, wpisywanie danych uczniow do systemu Sekretariat UONET+,

— wydawanie 1 aktualizowanie legitymacji szkolnych, prowadzenie rejestru wydanych
legitymacji oraz wydawanie zaswiadczen w tym do WKU,

— wydawanie uczniom $wiadectw ukonczenia szkoty i prowadzenie rejestru odbioru, wydawanie
absolwentom §wiadectw dojrzatosci za pokwitowaniem odbioru,

— Dbiezaca obstuga bazy danych SIO,

— monitorowanie spelniania przez ucznidéw obowigzku nauki,powiadamianie Urzgdu Miasta i
Gmin o przyjeciu lub odej$ciu ucznia ze szkoty,

— przygotowywanie pism zleconych przez dyrektora szkoty,

— wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora i wicedyrektorow zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem.

5. Warunki pracy:

— zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat ( 40 godzin tygodniowo),

— praca administracyjno-biurowa, wigkszo$¢ czynno$ci jest wykonywana w pozycji siedzacej
przy komputerze,

— stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na I pietrze, budynek nie jest
dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych (brak windy), pokdj wyposazony w
narzgdzia pracy: komputer, drukarke, kserokopiarke i telefon oraz meble biurowe,

— miejsce pracy: Zespot Szkot Zawodowych Nr 3 im. Kardynata Stefana Wyszynskiego 07-409
Ostroteka, ul. Stefana Jaracza 5.

6. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Ubiegajacy sie o zatrudnienie na w/w stanowisku winni zlozy¢ nastepujace dokumenty:

— list motywacyjny,

— zyciorys zawodowy (CV),

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— kserokopie innych dodatkowych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

— kopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktadéw pracy potwierdzajace staz pracy,

— o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

— os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

— o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z peli praw
publicznych,



o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo karno-skarbowe,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetworzenie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2016 r., p0z.922 z p6z. zm.) w celu przeprowadzenia konkursu na
stanowisko specjalisty do spraw ucznioéw, o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U Z 2018 R., POZ.1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu  takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.  Zostatem(tam)
poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody
moze nastqgpi¢ poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy
sekretariat(@zsz3.ostroleka.edu.pl. Mam swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wplywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania,ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem.”

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ / dotyczy kandydatow
zamierzajacych skorzystac¢, zgodnie z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, z
pierwszenstwem w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych
kandydatow/.

8. Inne informacje:

L.

Kandydaci zakwalifikowani, zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na okres probny i ewentualnych umow na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktorej
mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, podejmujaca prace na
stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycie shuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot Zawodowych nr 3 w
Ostrotece ul. Stefana Jaracza 5 w godzinach od 8% do 15% w terminie do dnia 12.11. 2021 r.
Dokumenty ztozone po uptywie tego terminu nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu
decyduje data faktycznego wptywu do ZSZ Nr 3 ul. Stefana Jaracza 5 w Ostrotece.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej powinny zostaé¢ zamieszczone dane
osoby skladajacej oferte: imie i nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu do kontaktu
wraz z podaniem nazwy stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor.

Informacje o wyniku naboru zostang podane do publicznej wiadomosci w BIP Urzedu Miasta
Ostroteki, na stronie internetowej szkoty /www.zsz3.ostroleka.edu.pl/ i tablicy ogloszen w
szkole.

Wytoniony kandydat obowigzany jest w terminie 3 dni od zawiadomienia dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnos$ci oraz zaswiadczenie lekarskie dopuszczajace do pracy, po
otrzymaniu skierowania do jednostki medycyny pracy od przysztego pracodawcy.

Dokumenty kandydata wybranego w drodze konkursu zostang dolaczone do jego akt
osobowych.

Dokumentacja pozostatych kandydatow bedzie przechowywana w szkole i moze by¢ odebrana
osobiscie przez okres jednego miesiaca od dnia opublikowania wynikow konkursu.

Zespot Szkot Zawodowych Nr 3 w Ostrotece nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie wyznaczonego terminu.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych z p6zniejszymi zmianami.

Ostroleka, dnia 29.10.2021 r.
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	4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

