ZESPOL SZKOE nr 3
im. Mikolaja Kopernika
98-300 Wielun, ul. Sieradzka 54
tel. 43/ 843 46 32, fax 43/ 843 44 14

NIP 832-10-14-234, Regon 730007988 Wielun, dn. 30.07.2018
ZS3.110.1.2018

Dyrektor Zespotu Szkét nr 3 im. M. Kopernika
w Wieluniu

ogfasza nabor na stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkoét nr 3 im. Mikotaja Kopernika w Wieluniu, ul. Sieradzka 54, 98-300
Wielun.

Okreslenie stanowiska: referent ds. administracyjno-biurowych 1 etat
Wymagania niezbedne od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie; $rednie badz wyzsze

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
5) biegta obstuga komputera.
Preferowane kwalifikacje, predyspozycje i umiejetno$ci dodatkowe:
1) znajomosc¢ i obstuga programéw komputerowych,
2) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych : telefon, fax, komputer, kserokopiarka,

3) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelno$¢ i zaangazowanie.

Podstawowe obowiazki i zadania wykonywane na stanowisku:

1. Znajomos¢ aktualnych zarzadzen i przepiséw dotyczacych pracy w kancelarii szkoty,
2. Prowadzenie biezacej obstugi korespondencji oraz organizowanie witasciwego obiegu

dokumentoéw, przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji, nadawanie



numeréw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, posredniczenie w kontaktach dyrektora
z pracownikami, interesantami. Rzetelne i terminowe przekazywanie informacji

stuzbowych,

3. Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegolnosci: ksiegi ucznidw,

4. Wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzane 2z ruchem ucznibw (przyjecia,
przeniesienia), dokumentacji dot. wynikéw klasyfikacji i promocji uczniéw,

5. Obstuga organizacyjna rekrutacji uczniéw do klas pierwszych,

6. Sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych przez siebie spraw. Przygotowywanie
i wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej,

7. Prowadzenie dokumentacji maturalnej (HERMES),

8. Zabezpieczenie w druki dotyczgce dokumentacji pedagogicznej uczniéw i stuchaczy,
9. Prowadzenie dokumentacji uczniéw i stuchaczy szkoty,

10. Przygotowywanie do oprawy dokumentacji pedagogicznej typu: arkusze ocen,

protokoty egzaminu dojrzato$ci , egzaminu z przygotowania zawodowego i inne,
11. Wystawianie duplikatéw $wiadectw, legitymacji szkolnych , zaswiadczen itp.,
12. Wiasciwe przechowywanie drukéw $cistego zarachowania, akt i pieczeci,

13. Wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzagdzanie odpiséw arkuszy ocen, wydawanie
zaswiadczen potwierdzajgcych kontynuacje nauki, prowadzenie rejestru zaswiadczen
oraz wydanych legitymac;ji,

14. Prowadzenie rejestru zarzadzen.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie:
a) dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
b) innych  dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci,
c) Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

d) dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa;



5) oswiadczenia:
a) o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine 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 zgodno$¢

Z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegélnosci kwestionariusz osobowy, list
motywacyjny, zyciorys i inne dokumenty z danymi osobowymi powinny byé opatrzone

klauzula:

+~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanego dalej
,rozporzadzeniem 2016/679” oraz z ustawag z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz. U. z 2018r., poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2018r. poz. 1260)".

Oswiadczenie o powyzszej treSci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem,
ze dotyczy  wszystkich dokumentow zwigzanych z  procesem  rekrutacji
do pracy.

Nabér 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 sg do podania telefonu , celem powiadomienia

o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.



Informacje dodatkowe:

1) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

2)

3)

4)

6)

a) miejsce pracy: Zespo6t Szkét nr 3 im. M. Kopernika w Wieluniu  ul. Sieradzka 54,
98-300 Wielun,

b) praca na stanowisku referenta ds. administracyjno- biurowych w petnym wymiarze
czasu pracy,

c) bezpieczne warunki pracy,

d) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg 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 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. 2018. poz. 1260).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w zamknietych kopertach

w siedzibie Zespotu Szkét nr 3 im. M. Kopernika w Wieluniu w sekretariacie szkoty

lub pocztg na adres: Zesp6t Szkoét nr 3 im. M. Kopernika w Wieluniu ul. Sieradzka 54,

98-300 Wielun z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds.

administracyjno- biurowych w Zespole Szkét nr 3 im. M. Kopernika w Wieluniu

w terminie do dnia 17.08.2018r. do godz. 14 *°

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu ztozenia

dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu do Zespotu Szkét nr 3 im. M.

Kopernika w Wieluniu.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej bip—-zs3. powiat.wielun.pl i oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Zespotu Szkdl nr 3 im. M. Kopernika w Wieluniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw: 43 843 46 32;

43 843 44 14.

Druk kwestionariusza osobowego oraz druki stosownych o$wiadczen do celéw naboru

zamieszczone sg w zatacznikach do ogtoszenia (w formie elektronicznej).
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