OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
Dyrektor | Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika w Radomiu

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

SEKRETARZ SZKOtY

1.Wymagania formalne:

- spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz.U. z 2018.0.1260)

- wyksztatcenie srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajagcym wykonywanie
zadan na stanowisku oraz 5-letni staz pracy

2.Wymagania dodatkowe :

- dobra znajomo$¢ przepiséw prawa oswiatowego, Kodeksu Pracy, RODO, znajomosé
zagadnien kadrowych,

- preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

- biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego ( Word, Excel,
Internet, Hermes, Kadry-Vulcan, SIO, poczta elektroniczna )

- swobodna umiejetnos$é obstugi urzagdzen biurowych,
- tatwos$¢ w redagowaniu pism urzedowych,

- umiejetnos$é sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze dokumentéw do
SIO, GUS, itp.,

- dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, komunikatywnosé¢, zyczliwos$é, cierpliwosé,
umiejetno$é pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktdw, odpornos¢ na stres,
kreatywnos$¢, bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ zarzadzania czasem,

3. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

przyjmowanie i rozdziat nadchodzacej korespondencji, rejestrowanie pism wchodzacych
i wychodzacych, przepisywanie korespondencji, wysytanie korespondencji, wystawianie
pracownikom i uczniom odpowiednich legitymacji, wystawianie réznorodnych drukéow
i zaswiadczen, prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikéw szkoty,
prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania, zabezpieczanie i przechowywanie
pieczeci urzedowych, prowadzenie archiwum, obstuga interesantéw, udzielanie informaciji,
sporzadzanie sprawozdawczosci, w tym GUS i SIO, organizacja inwentaryzacji, prowadzenie
ewidencji upowaznien i petnomocnictw, prowadzenie dokumentacji szkoty zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt, przygotowywanie umow



0 prace nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych, prowadzenie akt osobowych
wszystkich pracownikéw szkoty, kontrolowanie terminowosci wykonywania badan lekarskich
przez wszystkich pracownikéw szkoty, chronienie danych osobowych uczniéw i pracownikéw
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych, prowadzenie dokumentacji przebiegu
egzaminu maturalnego i wiasciwie jej przechowywanie, prowadzenie ksiegi ucznidw i ksiegi
arkuszu ocen, sporzadzanie i wydawanie duplikatéw i odpisow Swiadectw oraz innych
dokumentéw dla ucznidéw zgodnie z odrebnymi przepisami, prowadzenie ewidencji
obecnosci pracownikéw niepedagogicznych ( listy obecnosci), prowadzenie ewidencji
urlopédw pracownikéw administracyjnych i obstugowych, przygotowywanie projektu planu
urlopdw, konsultowanie go z zainteresowanymi pracownikami i przedstawianie planu
urlopéw dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
kierowanie z upowaznienia dyrektora zespotem pracownikéw administracyjnych
i obstugowych w celu zapewnienia czystosci i sprawnosci techniczno — eksploatycyjnej
budynku szkoty oraz przynaleznego terenu, kierowanie drobnymi remontami w szkole,
zapewnienie materiatéw, drukéw szkolnych oraz srodkéw niezbednych do prowadzenia
placowki, terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajgcych
z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kwestionariusz osobowy,

- kserokopie Swiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

- kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

- o$wiadczenie o niekaralnosci
- oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

- kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce inne kwalifikacje i umiejetnosci.

5.0kreslenie miejsca i terminu sktadania wymaganych dokumentow :

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej i opisanej ( imie, nazwisko, adres)
kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko sekretarza szkoty” w terminie od 21.05.2019r.
do 31.05.2019 r. w godzinach od 9.00 do 14.00 w sekretariacie | Liceum Ogdlnoksztatcgcego
w Radomiu lub przesta¢ pocztg na adres : | Liceum Ogdlnoksztatcagce w Radomiu,
ul. Zeromskiego 10, 26-600 Radom. Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , CV powinny
bys zaopatrzone klauzulg : Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych



zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych ( Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000 ) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. , w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie , nie bedg rozpatrywane( decyduje
data fizycznego wptywu aplikacji do sekretariatu szkoty).Po przeprowadzeniu analizy
dokumentéw pod wzgledem formalnym, osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania
zostang indywidualnie zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

6.Roztrzygniecie naboru nastgpi 15.06.2019r.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona na stronie internetowej | Liceum
Ogodlnoksztatcgcego im. Mikotfaja Kopernika w Radomiu - zaktadka BIP, tablicy ogtoszen

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji nie beda odsytane.



