Radom, 27.01.2023
ZSB.K.110.01.2023

Dyrektor
Zespotu Szkot Budowlanych
Im. Kazimierza Wielkiego
ul. Kosciuszki 7, 26-600 Radom
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO -UCZNIOWSKICH

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie sekretariatu szkoty :

przyjmowanie, rejestrowanie  korespondencji  przychodzacej  (elektronicznej
1 tradycyjnej) oraz przesylek, przekazywanie Dyrektorowi szkoty w celu dekretacji
oraz przekazanie korespondencji pracownikom zgodnie z poleceniem przetozonego;
rejestrowanie korespondencji wychodzacej,

obstuga poczty elektronicznej oraz portalu e-puap;

przechowywanie dokumentacji szkolnej, wedlug zasad okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej;

zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzedowych,

obsluga interesantow, udzielanie informacji; kierowanie ruchem interesantow,
organizowanie spotkan dyrektora szkoty;

przyjmowanie i prowadzenie rozméw telefonicznych;

redagowanie pism stuzbowych, sporzadzanie czystopisow, powielanie;

prowadzenie terminarza spraw organizacyjnych szkoty;

prowadzenie korespondencji z urzedami oraz innymi instytucjami  dotyczacej
zagadnien z zakresu prowadzonych spraw.
Prowadzenie spraw uczniowskich:

prowadzenie dokumentacji osobowej ucznidw w systemie elektronicznym
I tradycyjnym,

prowadzenie ksigg uczniow;

zalatwianie spraw zwigzanych z  przyjmowaniem uczniow do  szkoty
1 przenoszeniem uczniow do innej szkoty;

przygotowywanie decyzji dyrektora w zakresie spraw uczniowskich;

wystawianie roznorodnych drukow 1 zaswiadczen uczniom;

prowadzenie ksiegi absolwentow i sporzadzanie duplikatow swiadectw;

obstuga programéw ZSZO: Sekretariat, Nabor oraz bazy SIO ( sprawy uczniowskie);
opracowywanie sprawozdan dla GUS, organu prowadzacego, wtadz oswiatowych
dotyczacych prowadzonych spraw;

wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich
ewidenciji;

prowadzanie rejestru wydanych §wiadectw 1 zaswiadczen;

przygotowanie dokumentacji i materiatow do egzaminoéw dojrzatosci;



3. Prowadzenie sktadnicy akt;

4. Prowadzenie ksiegi i ewidencji drukow S$cistego zarachowania ($wiadectwa szkolne,
legitymacje uczniowskie) — wydawanie i rozlicznie ich;

5. Zamawianie i kupowanie drukéw — $wiadectwa szkolne, legitymacje szkolne i1 inne druki;
6. Wykonywanie innych typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych
potrzeb.

Wymagania konieczne

spetnienie wymogoéw okreslonych w art. 6 ust. 1 1 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. 2022 poz. 530) okreslonych dla stanowisk

urzedniczych;

minimum wyksztalcenie $rednie;

minimalny staz pracy - 5 lat w przypadku wyksztatcenia Sredniego, 4 lata

w przypadku wyksztatcenia wyzszego;

bardzo dobra znajomo$¢ jezyka ojczystego w mowie i pisSmie;

Znajomo$¢ pracy 1 procedury biurowej;

umiejetno$¢  obstugi komputera (system Windows, programy WORD, EXEL)
I urzadzen biurowych;

wysokie umiejetnos$ci komunikacyjne i interpersonalne;

bardzo dobra organizacja pracy wlasne;.

Wymagania dodatkowe

wyksztalcenie wyzsze — pozadane;

staz pracy w administracji publicznej;

znajomos¢ prawa oswiatowego | kodeksu postepowania administracyjnego;
umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,
komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego;

odpornos$¢ na stres.

Warunki pracy:

©o ok w

~

praca w pomieszczeniu — w budynkach Zespotu Szkoét Budowlanych im.
KazimierzaWielkiego;

praca w podstawowym systemie pracy, od poniedziatku do pigtku, w godzinach
pracy szkoty;

praca przy monitorze komputera;

stanowisko samodzielne;

na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe;

pomieszczenie  higieniczno —  sanitarne  nieprzystosowane dla  osob
niepelnosprawnych;

brak oznaczen dla osob niewidomych;

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemym,;

brak windy na drugie i trzecie pigtro budynku szkoty oraz w budynku warsztatow
szkolnych.



Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia 6 % wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce nie zostat osiggniety.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

2.
3.

10.

11.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zawierajacy oryginalny podpis
kandydata,

list motywacyjny,

oryginal kwestionariusza o0sobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(do pobrania w Internecie na stronie https://bip.radom.pl/ra/bip-jednostek-
oswiatowy/szkoly-ponadpodstawowe/zespol-szkol-budowlanyc/zsb/21424,Zespol-
Szkol-Budowlanych.html w zaktadce ogloszenia);

kopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem )
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku, gdy kandydat jest zatrudniony
u innego pracodawcy ;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem);
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego;

wlasnorecznie  podpisane  oswiadczenie, ze  kandydat posiada  pelng
zdolno$¢  do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych (tres¢
o$wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych);

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (tres¢ o$wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetlnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

wlasnorecznie  podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust.l lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb naboru na stanowisko: specjalista ds. administracyjno-uczniowskich
ogloszonego w dniu 27 stycznia 2023 r. przez Dyrektora Zespolu Szkél
Budowlanych im. Kazimierza Wielkiego w Radomiu”;

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z KLAUZULA
INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W ZESPOLE SZKOL
BUDOWLANYCH IM. KAZIMIERZA WIELKIEGO RADOMIU
znajdujaca si¢ w Internecie na stronie: https://bip.radom.pl/ra/bip-jednostek-
oswiatowy/szkoly-ponadpodstawowe/zespol-szkol-budowlanyc/zsh/21424,Zespol-
Szkol-Budowlanych.html w zaktadce ogloszenia);



https://bip.radom.pl/ra/bip-jednostek-oswiatowy/szkoly-ponadpodstawowe/zespol-szkol-budowlanyc/zsb/21424,Zespol-Szkol-Budowlanych.html
https://bip.radom.pl/ra/bip-jednostek-oswiatowy/szkoly-ponadpodstawowe/zespol-szkol-budowlanyc/zsb/21424,Zespol-Szkol-Budowlanych.html
https://bip.radom.pl/ra/bip-jednostek-oswiatowy/szkoly-ponadpodstawowe/zespol-szkol-budowlanyc/zsb/21424,Zespol-Szkol-Budowlanych.html
https://bip.radom.pl/ra/bip-jednostek-oswiatowy/szkoly-ponadpodstawowe/zespol-szkol-budowlanyc/zsb/21424,Zespol-Szkol-Budowlanych.html
https://bip.radom.pl/ra/bip-jednostek-oswiatowy/szkoly-ponadpodstawowe/zespol-szkol-budowlanyc/zsb/21424,Zespol-Szkol-Budowlanych.html
https://bip.radom.pl/ra/bip-jednostek-oswiatowy/szkoly-ponadpodstawowe/zespol-szkol-budowlanyc/zsb/21424,Zespol-Szkol-Budowlanych.html

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty zawierajagce wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ do dnia 10 lutego 2023 r.
na adres: ZespOt Szkot Budowlanych im.  Kazimierza Wielkiego w Radomiu, ul.
Ko$ciuszki 7, 26-600 Radom z dopiskiem na kopercie ,,OFERTA PRACY -
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO-UCZNIOWSKICH” 1lub nalezy sktadac
osobiscie do dnia 10 lutego 2023 r.w SEKRETARIACIE Zespotu Szkoét Budowlanych
im. Kazimierza Wielkiego w Radomiu, ul. Ko$ciuszki 7, 26-600 Radom
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,OFERTA PRACY - SPECJALISTA DS.
ADMINISTRACYJNO-UCZNIOWSKICH” w godzinach 8:00 — 15:00.

Inne informacje:

1. Oferty, ktore wptyng po wyznaczonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktorych dokumenty spetniajag wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

5. Otrzymanych dokumentow nie odsytamy.

&



