Dyrektor Zespolu Szkoél im. Mikolaja Kopernika w Koninie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy

REFERENT

Komdrka organizacyjna

SEKRETARIAT

. Wymiar etatu  PELNY ETAT

WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE

. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty, specjalnos¢)

WYZSZE EKONOMICZNE

. Wymagania niezbedne

- obywatelstwo polskie,
- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

-znajomos$¢ obstugi komputera w tym wymagana obsluga programu informatycznego

Systemu Informacji Oswiatowej oraz programu Vulcan.

. Wymagania dodatkowe

- dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office (Word, Exel),
- umiejetnos¢ obstugi urzadzen kopiujacych, drukujacych, skanujacych,
- umieje¢tnos¢ planowania i organizacji pracy

- samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole




Doswiadczenie zawodowe

- Udokumentowane roczne doswiadczenie w pracy w programie Systemu Informacji
Oswiatowej oraz w programie Vulcan .
- Udokumentowane szkolenie z zakresu cyberbezpieczenstwa.

- Znajomos$¢ Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych Parlamentu Europejskiego i Rady
( UE z dnia 27.04.2016r).
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10.
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14.

15.
16.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Obstuga programu Vulcan w zakresie sekretariat uczniowski, rekrutacja.
Obstuga programu informatycznego Systemu Informacji O$wiatowe;.
Prowadzenie dokumentacji uczniowskiej zgodnie ze szczegétowymi instrukcjami dot.
organizacji roku szkolnego.
Prowadzenie rejestru uczniowskiego dla wszystkich typow szkot .
Rekrutacja do klas pierwszych:
a) przygotowanie dokumentacji dotyczgcej naboru do klas pierwszych,
b) przyjmowanie dokumentéw,
Przepisywanie planow pracy oraz pism dotyczacych pracy szkoty.
Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.
Obstuga ksero oraz specjalistyczne programy komputerowe: Vulcan Sekretariat, Vulcan — Nabor
dla szkot ponadpodstawowych.
Prowadzenie dokumentacji uczniéw przedpoborowych.
Prowadzenie rejestru powypadkowego ucznidw.
Wystawianie legitymacji uczniowskich i prowadzenie ich rejestru.
Wydawanie zaswiadczen dla celow ZUS, WKU i zaktadéw pracy.
Dokonywanie odpiséw arkuszy ocen.
Wystawianie duplikatéw dla przydzielonych typow szkot i prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej.
Poswiadczenie za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow.
Przyjmowanie wnioskow i wypisywanie decyzji z Wychowania Fizycznego.




WYMAGANE DOKUMENTY

8.

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajacych
kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

Oswiadczenie o0 niekaralnosci (osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca
w Zespole Szkot beda zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwagi dodatkowe:

- Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego

naboru zostanie niezwtocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.




- Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U 1997 nr 101, poz. 926 ze zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U 1997
nr 223, poz. 1458 ze zm.).

- Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym
jest spetnianie przez niego wymogow formalnych okreslonych w art. 6 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

- Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sktada oprocz dokumentéw, o ktérych mowa
wyzej, oswiadczenie, ze nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawie
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia
2004 r. (Dz.U. 2005 nr 14, poz. 114 ze zm.)

= O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Zespole Szkot
poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét im. Mikotaja Kopernika
w Koninie w terminie do 27.05.2025r z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko
REFERENT”

- Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

= Ztozonych dokumentow Zesp6t Szkot nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone.

- Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkot im. Mikotaja
Kopernika w Koninie.

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (63) 242 45 57 wew. 18

Konin, dnia 14.05.2025r



