OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Liceum Ogolnoksztatcacego im. Marii Sktodowskiej-Curie

ul. Zomierzy I AWP 5, 59-920 Bogatynia

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. uczniowskich i sekretariatu

praca biurowa wykonywana w przewazajacej czesci za posrednictwem komputera
wymiar czasu pracy: pelny etat,

godziny pracy: poniedzialek — piatek, 7°° — 15%

przewidywany termin zatrudnienia od 16 wrze$nia 2024r

proponowana forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymagania dotyczace stanowiska:

obywatelstwo polskie (zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych o
stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej),

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow specjalisty ds. uczniowskich i sekretariatu,

wyksztalcenie: co najmniej $rednie,

umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office,

umiejetnos¢  sporzadzania wymaganej dokumentacji, uméw, pism urzedowych, archiwizacji
dokumentow,

znajomos¢ przepiséw o Ochronie Danych Osobowych.

Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjno$¢, odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie, sumiennos$¢, systematycznosc,

umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odporno$é na stres,

staz pracy lub praktyka w placowce oswiatowej,

gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,

znajomos$¢ przepisow z zakresu prowadzenia dokumentacji szkolnej, w szczegdlnosci znajomosé
przepisbw w sprawie sposobu prowadzenie przez publiczne przedszkola, szkoty, placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji,

umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

4) rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow w szkole,

5) przygotowywanie zaswiadczen i pism na potrzeby réznych instytucji,

6) dostarczanie oraz odbieranie korespondencji zewnetrznej,

7) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi uczniéw, arkuszy ocen,
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8) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

9) przygotowywanie zaswiadczen i pism na potrzeby roznych instytucji,

10) wystgpowanie 0 odpisy arkuszy ocen,

11) sporzadzanie i wydawanie duplikatow Swiadectw i innych dokumentdw,

12) wprowadzanie danych do SIO i SIOEO,

13) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

14) zamawianie drukow $cistego zarachowania,

15) wykonywanie prac kancelaryjnych, biurowych,

16) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych,

17) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatow do Liceum Ogblnoksztatcacego im.
Marii Sktodowskiej-Curie w Bogatyni,

18) prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukonczenia szkoty, $wiadectw maturalnych,

19) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom,

20) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

21) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych si¢ w sekretariacie,

22) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow szkolnych,

23) prowadzenie archiwum szkolnego,

24) udzielanie informacji interesantom,

25) zaopatrzenie w czasopisma, materiaty biurowe, druki oraz $rodki czystosci i kontrola ich wydania,

26) dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodoéw sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty,

27) wykonywanie doraznych prac zleconych przez Dyrektora szkoty.

Oferta kandydata powinna zawieraé:

wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie,

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie, o niekaralnosci, o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych,

e klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy,

e o$wiadczenie/zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Liceum Ogolnoksztatcacego im. Marii
Sktodowskiej-Curie, ul. Zotierzy Il AWP 5, 59-920 Bogatynia w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko specjalisty ds. uczniowskich i sekretariatu”.

Ostateczny termin sktadania dokumentow: 06 wrze$nia 2024r. do godz. 14.00

Oferty niespetniajace wymogow formalnych, ztozone za posrednictwem poczty elektronicznej oraz po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku aplikacji przestanych poczta liczy si¢ data stempla pocztowego

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie, w wyniku ktorej zostanie sporzadzona lista kandydatow
spetniajacych okreslone w ogloszeniu wymagania. W celu przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji
skontaktujemy si¢ z wybranymi osobami, w zwigzku z tym prosimy o zamieszczenie w zgloszeniu nr telefonu
kontaktowego.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.



Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona po zakoniczeniu postepowania kwalifikacyjnego w Biuletynie
Informacji Publicznej Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Marii Sklodowskiej-Curie w Bogatyni na stronie
internetowej szkoty i tablicy informacyjnej w jednostce.

Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest dostarczy¢ do wgladu
oryginaly ztozonych dokumentow.

Nadestanych ofert nie zwracamy, a po zakonczonym procesie rekrutacyjnym dane osobowe zostang trwale
usunicte.

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ nawigzania kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Dodatkowych informacji udziela:

o dyrektor Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Bogatyni
tel. : 757732381

e  dzial kadr Liceum Ogo6lnoksztatcacego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Bogatyni
tel.: 757732381

Dyrektor: mgr Anna Hantke

Bogatynia, dnia 27.08.2024r.



