Zespot Placowek Edukacyjno- Wychowawczych w teczycy

Oferta pracy na stanowisku referent

Dyrektor
Zespotu Placowek Edukacyjno-Wychowawczych w teczycy
ul. Kaliska 13, 99-100 teczyca
ogtasza nabor do pracy na stanowisko: referent
1.1 LICZBA ETATOW
1 etat
Il. GOWNE OBOWIAZKI

1)Przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzgcych.
2)Przekazywanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w Zespole.
3)Wysytanie lub doreczanie korespondencji zewnetrznej Zespotu.
4)Prowadzenie ewidencji dokumentacji przebiegu nauczania uczniéw i wychowankoéw placowki (ksiegi uczniow,
wychowankdéw wszystkich typow szkét w zespole, teczki uczniow)
5)Biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, w szczegdlnosci
1. przygotowanie i wydawanie legitymacji szkolnych,
2. przygotowanie zaswiadczen dla rodzicow oraz opiekundw prawnych
3. sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw i innych dokumentéw szkolnych
4. zatatwianie spraw zwigzanych z programem ,Wyprawka szkolna”
6) Wykonywanie prac kancelaryjnyo-biurowych na rzecz szkét i przedszkola oraz Internatu i Bursy w ZPE-W w teczycy
1. obstuga urzadzen biurowych
2. udzielanie informacji osobom zainteresowanym dotyczacych biezgcych spraw
szkoty takich jak: zapisy/zasady rekrutacji, terminy spotkan z rodzicami
3. zamawianie giloszy $wiadectw oraz drukowanie swiadectw
4. prowadzenie ksigg drukéw Scistego zarachowania (Swiadectw)
5. zamawianie dziennikdw lekcyjnych, dziennikéw zaje¢ pozalekcyjnych arkuszy ocen
6. przechowywanie pieczeci i pieczatek, Swiadectw dla wszystkich typdw szkét, arkuszy ocen, dokumentaciji z
egzaminow
6. wystawianie ksigzeczek zdrowia uczniom Branzowej Szkoty
7. wystawianie skierowan do Zaktadu Medycyny Pracy dla kandydatow do Branzowej Szkoty
8. Obstuga organizacyjna rekrutacji ucznidw do wszystkich typdw szkét w Zespole, w tym przyjmowanie i analizowanie
dokumentéw uczniow i wychowankdéw w celu zakwalifikowania ich do odpowiedniego typu szkoty w Zespole,
przygotowanie i przedtozenie dokumentacji do dyrektora Zespotu oraz organu prowadzacego
9. zaktadanie teczek z dokumentacjg ucznia, prowadzenie ewidencji uczniéw z orzeczeniem o niepetnosprawnosci
10. prowadzenie rejestru wydawanych teczek uczniow Zespotu

7)Przygotowanie dokumentacji zwigzanej ze sprawdzianem w szkole podstawowej oraz egzaminami zewnetrznymi
w gimnazjum oraz szkole zawodowej i branzowej.

8)Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.
9) Redagowanie i kompletowanie wewnetrznych aktéw prawnych oraz kompletowanie zewnetrznych.

10) Administrowanie bezpieczeristwem informacji w placdwce przestrzegajac zasad RODO z zastosowaniem ustawy o
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ochronie danych osobowych.
12)Przygotowanie i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen dla uczniéw/ wychowankow
13)Wspdtpraca z organem prowadzacym i organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny.

14)Prowadzenie i administrowanie Systemem Informacji Oswiatowej oraz terminowe wprowadzanie danych do systemu i
przekazywanie do organu prowadzacego.

15) Przygotowanie kalkulacji dowozu ucznidw Zespotu z miejsca zamieszkania do szkét ZPE-W w teczycy.
16)Wspdtpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w teczycy.

17) Nadzoér i ewidencjonowanie mienia placéwki

18) Prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw ukoriczenia szkoty oraz zaswiadczen z egzaminéw zewnetrznych

19) Prowadzenie archiwum zaktadowego:

1. Systematyczne przyjmowanie dokumentacji archiwalnej ze wszystkich komadrek organizacyjnych placéwki

2. Przechowywanie, zabezpieczanie i w przypadkach niezbednych konserwacja akt

3. Opracowanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej
dokumentacji

4. Udostepnianie dokumentacji

5. Przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej uptynety terminy przechowywania okreslone
Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przekazywanie jej na makulature wytacznie po uzyskaniu zezwolenia archiwum
panstwowego

6. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

7. Sporzadzanie rocznego sprawozdania (iloSciowego zestawienia przyjetej dokumentacji z komdrek organizacyjnych,
referatéw, w podziale na kat. A i B, materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, dokumentacji
udostepnionej i wypozyczonej, dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature). Sprawozdanie
przestac¢ do archiwum panstwowego, do konca grudnia kazdego roku.

20)Biezace doksztatcanie sie i zaznajamianie z przepisami prawnymi obowigzujagcymi w Zespole.

21)Obstuga i wykorzystywanie programow informatycznych, komputerowych z zakresu realizowanych obowigzkdw,
bedacych na wyposazeniu placowki.

22)Przestrzeganie zasad etyki zawodowej obowigzujgcej pracownika zatrudnionego w ZPEW w teczycy.

23)Inne prace wynikajace z potrzeb szkoty, zlecone przez dyrektora.

1l. KWALIFIKACJE

1)  wyksztatcenie minimum srednie,

IV. WYMAGANIA NIEZBEDNE
1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
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3) niekaralnosc za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referent,

5) znajomosc przepiséw i zagadnien dotyczacych oswiaty, kodeks pracy, kodeks postepowania administracyjnego,
ochrony danych osobowych,

6) doswiadczenie w pracy w administracji,
7)  znajomosc¢ srodowiska Windows, umiejetnos$¢ postugiwania sie programem w zakresie obstugi SIO.

8) Mozliwos¢ podjecia pracy od 10.12.2018r.

V. WYMAGANIA DODATKOWE

1) umiejetnosc poruszania sie w przepisach prawnych,
2)  zdolnosci analityczne,

3) umiejetnosé pracy w zespole,

4)  obowigzkowosc,

5)  kreatywnos¢,

6) obstuga urzadzen biurowych.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1) CVz doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

5) dokumenty potwierdzajgce staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem lub zaswiadczenie o zatrudnieniu),

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
7) oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania zwigzanego z
procesem rekrutacji o nastepujacej tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE art. 6 pkt.1a i 1b oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr
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223,p02.1458 z pézn. zm.).
VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z

dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko referent” w sekretariacie ZPEW w teczycy lub przestaé na adres: ZPEW w
teczycy ul. Kaliska 13, 99-100 teczyca w terminie do 6 grudnia 2018 r. do godziny 10”. Dokumenty dostarczone po
uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane. Kandydat jest obowigzany podaé swdj numer telefonu.

VIIl. INNE INFORMACIE

Kandydaci spetniajgcy formalne wymagania zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie i internetowej www.zpewleczyca.szkolnastrona.pl oraz na
tablicy informacyjnej w ZPEW w teczycy. W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru nalezy odebrac ztozone
dokumenty. Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Zespotu Placowek Edukacyjno —Wychowawczych w teczycy

mgr Jerzy Szymczak


http://www.zpewleczyca.szkolnastrona.pl/

