282.110.1.2021

Wielun, 31 maja 2021 r.

Dyrektor Zespotu Szkét nr 2 im. Jana Diugosza w Wieluniu ogtasza nabér na stanowisko

referenta ds. uczniowskich.

Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkét nr 2 im. Jana Dtugosza w Wieluniu, ul. Traugutta 12, 98-300 Wielun,
tel: 43/ 843-49-80, e-mail: dlugosz.wielun@wp.p!
Okreslenie stanowiska:
stanowisko urzednicze referenta ds. uczniowskich — peten wymiar- 1 etat - 40 godz.
tygodniowo

lll. Rodzaj umowy:

umowa o prace

IV. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

1.
2.
3

o

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysine i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji  panstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa
karno-skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem referenta ds. uczniowskich:

i

o o

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku: wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczno-administracyjne, preferowane
wyzsze ekonomiczno-administracyjne,

doswiadczenie min. 2 — letnie w zakresie zajmowanego stanowiska lub na podobnym
stanowisku,

znajomo$¢ przepiséw dotyczacych Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
o$wiatowe (Dz.U. z 2020 r. poz. 910 z pozn. zm.), ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie oswiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481, 1818, 2197 z pbézn. zm.), ustawa z dnia
15 kwietnia 2011 r. o systemie informagiji oswiatowej (Dz.U. z 2021, poz. 584, 619) oraz
wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze (ze szczegdlnym uwzglednieniem
rozporzgdzenia w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania),
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U z 2021 poz. 735),

biegta umiejetno$¢ obstugi komputera: znajomosé pakietu biurowego MS Office, sieci
Internet, biegta umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych (skaner, drukarka, ksero, faks),
mile widziana znajomo$¢ Systemu Informagii Oswiatowej, Vulcan UONET+ (modut
Sekretariat),

umiejetno$¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

komunikatywno$¢, skrupulatno$é, doktadno$¢, odporno$¢ na stres, bardzo dobre
zdolnosci organizacyjne, umiejetno$é wspotpracy, kreatywnosé.

VI. Podstawowe obowiazki:

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentacji uczniowskie;j:
ewidencja uczniow, ruch ucznidbw — zmiana kierunku ksztatcenia, zmiana szkoty,
rezygnacja z nauki, wtasciwe przechowywanie dokumentéw uczniowskich, sporzadzanie
list i ich aktualizacja oraz archiwizacja dokumentacji uczniowskiej,



¢ wydawanie zaswiadczen dla rodzicéw i uczniow szkoty, prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

* wspofpraca z nauczycielami w zakresie spraw uczniowskich,

* prowadzenie korespondenciji dotyczacej uczniow,

* sporzadzanie sprawozdan w SIO i innych sprawozdan oSwiatowych w zakresie spraw
uczniowskich (wykazy uczniéw do urzedow miast i gmin, wykazy do starostwa
powiatowego),

* prowadzenie ewidencji mtodziezy podlegajacej powszechnemu obowigzkowi
wojskowemu i innej dokumentagiji zwigzanej z kwalifikacjg wojskowa,

* przygotowanie, kompletowanie, porzgdkowanie danych i dokumentacji dotyczacych
rekrutacji uczniéw, udziat w naborze elektronicznym,

* przygotowanie skierowan na badania wstepne i okresowe uczniéw, wspoipraca z
Poradnig Medycyny Pracy,

 obstuga ubezpieczenia nww uczniow,

* wspotpraca z Radg Rodzicéw, prowadzenie obstugi finansowo-rachunkowe;j Rady
Rodzicow,

* organizacja, obstuga pracy dyrektora szkoty, prowadzenie terminarza,

e obstuga interesantéw, udzielanie informacji, prawidtowe i sprawne prowadzenie
sekretariatu szkoty zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

* przyjmowanie, przekazywanie informacji  (ustnych, pisemnych, e-maili), odbior,
systematyczny przeglad poczty internetowej, obstuga centrali telefonicznej, faksu,

* Zzabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

* przygotowanie dokumentacji zwigzanej z egzaminami maturalnymi,

* przygotowanie dokumentacji egzaminéw poprawkowych,

e porzadkowanie i kompletowanie arkuszy ocen klas konczacych technikum i branzowg
szkofe | i Il stopnia,

* przygotowanie drukéw/giloszy $wiadectw promocyjnych i ukonczenia szkoty,

* wystawianie i wydawanie duplikatow lub odpiséw $wiadectw,

e prowadzenie rejestru dokumentacji poradni pedagogiczno-psychologicznych oraz
wspodtpraca w tym zakresie z pedagogiem i psychologiem szkoty,

* aktualizowanie waznosci legitymacji szkolnych,

* zamawianie drukéw szkolnych, prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania,

e prowadzenie skfadnicy akt,

» okresowe niszczenie gromadzonych akt, przekazywanie ich na makulature, wspotpraca z
Archiwum Panstwowym w tym zakresie,

* przyjmowanie i wysyfanie korespondencji, prowadzenie rejestru wysyiki poczty,

* sporzgdzanie pism zleconych przez dyrekcje szkoty,

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny, jezeli kandydat pracowat na takim samym lub podobnym
stanowisku,

2. CV,

3. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4. Kserokopie:

a. dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie.

b. innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci,

c. Swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

d. dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa,



5. Oswiadczenia:
a. o niekaralnosci za umysine przestepstwo,
b. o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peti 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 szczegodlnosci kwestionariusz osobowy, list
motywacyjny, CV i inne dokumenty z danymi osobowymi powinny by¢ opatrzone klauzula:
,<Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000) oraz zgodnie
z klauzulg informacyjng dotgczong do mojej zgody).
Oswiadczenie o powyzszej tresci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze
dotyczy wszystkich dokumentoéw zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.

VIIl. Etapy konkursu:

Nabor odbedzie sie w dwéch etapach:

1. | etap - wstepna selekcja kandydatow.
Komisja rekrutacyjna dokona poréwnania danych w dokumentach aplikacyjnych
z wymaganiami formalnymi podanymi w ogtoszeniu:

2. Il etap — rozmowa kwalifikacyjna, test wiedzy
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

IX. Informacje dodatkowe:
1. Informacja o warunkach pracy:

miejsce pracy: Zespot Szkét nr 2 im. Jana Dtugosza w Wieluniu

praca na stanowisku referenta ds. uczniowskich w petnym wymiarze czasu pracy,

bezpieczne warunki pracy,

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 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r.
p0z.1282).

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie
Zespotu Szkét nr 2 im. Jana Diugosza w Wieluniu (sekretariat) lub pocztg na adres
Zespotu Szkét nr 2 im. Jana Diugosza w Wieluniu, ul. Traugutta 12, 98-300 Wielun
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. uczniowskich w Zespole Szkot
nr 2 im. Jana Ditugosza w Wieluniu” w terminie do dnia 15 czerwca 2021 r.
do godziny 15%

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu zlozenia
dokumentow aplikacyjnych decyduje data wptywu.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP: http://bip-

zs2.powiat.wielun.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkot nr 2 im. Jana

Dtugosza w Wieluniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 43 843 49 80.

Druk kwestionariusza osobowego oraz druki stosownych oswiadczen do celéw naboru
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