Dyrektor Zespotu Szkét nr 1
w Wieluniu

ogfasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkoét nr 1 w Wieluniu
ul. Wojska Polskiego 32, 98-300 Wielun.
Okreslenie stanowiska: specjalista ds. administracyjnych - 1 etat

Wymagania niezbedne od kandydatow:

1)
2)

obywatelstwo polskie;
wyksztatcenie: wyzsze

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

biegta obstuga komputera

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisko — wskazany staz pracy
w jednostce oswiatowe;j

Preferowane kwalifikacje, predyspozycje i umiejetnosci dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

znajomosé i obstuga programoéw komputerowych — pakiet MS Office
umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych: telefon, fax, komputer, kserokopiarka
znajomo$¢ aktualnych przepiséw dotyczacych pracy w kancelarii szkoty oraz
podstawowych przepiséw KPA

samodzielnosé, odpowiedzialnos$é, rzetelnos¢ i zaangazowanie

(np. potwierdzone referencjami, zaswiadczeniami i dyplomami ze szkolen)

Podstawowe zadania i obowigzki na stanowisku:

1. Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Przygotowanie dokumentacji i obstuga egzaminéw maturalnych
przekazywanie danych do OKE poprzez program HERMES

3. Przygotowanie dokumentacji i obstuga egzaminow potwierdzajacych

kwalifikacje w zawodzie — przekazywanie danych poprzez System Informacji
Obstugi Egzaminéw Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie oraz platforme
OKE



4. Wprowadzanie danych uczniéw i danych o szkole stuzacych do naliczania
subwencji oswiatowej w Systemie Informacji Oswiatowej (SIO)
5. Prowadzenie portalu GUS — wysylanie sprawozdan statystycznych

6. Prowadzenie ubezpieczen miodziezy od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow

7. Obstuga interesantéw, odbieranie telefondw i Inne biezace sprawy szkoty,
np. rejestr wysytanej korespondenciji, rejestr wydanych delegacji stuzbowych,
rejestr zarzgdzen dyrektora

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny;
2) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
4) kserokopie:
a) dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,
b) innych dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci,
c) $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,
5) oswiadczenia:
a) o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) o stanie zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Kopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginaftem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegolnosci kwestionariusz osobowy,
list motywacyjny, CV iinne dokumenty z danymi osobowymi powinny by¢ opatrzone
klauzula;

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Zespole Szkdt nr 1
w Wieluniu zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

Oswiadczenie o powyziszej tresci moze byé takze zfozone oddzielnie
z zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich dokumentéw zwiazanych z procesem
rekrutacji do pracy.

Nabor odbedzie sie w 2 etapach:



1) | etap — wstepna selekcja kandydatéw. Komisja rekrutacyjna dokona poréwnania
danych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi
w ogtoszeniu.

2) |l etap — rekrutacja koncowa - rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci sktadajgcy oferty zobowigzani sq do podania nr telefonu bgdz adresu

e-mail, celem powiadomienia o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjnej.

Informacje dodatkowe:

1) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Zespot Szkét nr 1 w Wieluniu, ul. Wojska Polskiego 32,
98-300 Wielun;

b) praca na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych w petnym wymiarze
czasu pracy,

c) bezpieczne warunki pracy;

d) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze z zastosowaniem
narzedzi informatycznych;

e) z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa
o prace w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
w siedzibie Zespotu Szkot nr 1 w Wieluniu w sekretariacie szkoty lub pocztg na
adres: Zespot Szkét nr 1 w Wieluniu ul. Wojska Polskiego 32, 98-300 Wielun
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko specjalisty ds. administracyjnych
w Zespole Szkot nr 1 w Wieluniu” w terminie do dnia 10.06.2020 r. do godz.
15:00
Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu
ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wptywu do Zespotu Szkoét nr 1
w Wieluniu.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu
Szkoél nr 1 w Wieluniu.

4) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 43 843 35 56

5) Druk kwestionariusza osobowego oraz druki stosownych o$wiadczen do celow
naboru zamieszczone sg w zatgcznikach do ogtoszenia.




