Zespot Placowek Edukacyjno- Wychowawczych w teczycy

Ogloszenie o naborze do pracy na stanowisko - referent

Dyrektor

Zespotu Placowek Edukacyjno-Wychowawczych w teczycy
ul. Kaliska 13, 99-100 teczyca

ogtasza nabdr do pracy na stanowisko: referent

I. LICZBA ETATOW

1 etat

Il. GLOWNE OBOWIAZKI
1)Przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych.
2)Przekazywanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w Zespole.
3)Wysytanie lub doreczanie korespondencji zewnetrznej Zespotu.
4)Prowadzenie ewidencji dokumentacji przebiegu nauczania.
5)Biezace zatatwianie spraw uczniowskich, w szczegéInosci
1)przygotowanie i wydawanie legitymacji szkolnych,
2)przygotowanie zaswiadczen dla rodzicow i na potrzeby innych instytucji,
3)sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw i innych dokumentéw szkolnych,
6) Wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych na rzecz szkét i przedszkola w ZPE-W
w teczycy
1)obstuga urzadzen biurowych
2)udzielanie informacji osobom zainteresowanym dotyczacych biezgcych spraw
szkoty takich jak: zapisy/zasady rekrutacji, terminy spotkar z rodzicami
3)zamawianie giloszy $wiadectw oraz drukowanie swiadectw
4)zamawianie dziennikow lekcyjnych, dziennikow zaje¢ pozalekcyjnych arkuszy
ocen
5)przechowywanie pieczeci i pieczatek, Swiadectw dla wszystkich typow szkét,
arkuszy ocen, dokumentacji z egzaminow
6)wystawianie ksigzeczek zdrowia uczniom specjalnej szkoty zawodowej
7)wystawianie skierowan do Zaktadu Medycyny Pracy celem okreslenia
predyspozycji zawodowych dla uczniéw Zasadniczej Szkoty Zawodowej Specjalnej
7)Przygotowanie dokumentacji zwigzanej ze sprawdzianem w szkole podstawowej oraz egzaminami zewnetrznymi w gimnazjum oraz
szkole zawodowej.
8)Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.
9) Kompletownie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw prawnych.

10) Administrowanie bezpieczenstwem informacji w placéwce przestrzegajac zasad GIODO z zastosowaniem ustawy o ochronie danych
osobowych.

11) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rekrutacji i przebiegu nauczania wychowankoéw Zespotu.

12)Przygotowanie i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen dla:

a) rodzicéw/opiekundéw wychowankdw, instytucji pafistwowych np. MOPS, GOPS, ZUS, KRUS.

b) sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw i innych dokumentéw szkolnych.

13)Wspotpraca z organem prowadzgcym i organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny.

14)Przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j.

15) Przygotowanie kalkulacji dowozu uczniéw Zespotu z miejsca zamieszkania do ZPE-W w teczycy.

16)Wspotpraca z Zespotem Jednostek Budzetowych w teczycy.

17)Prowadzenie rejestru zastepstw nauczycieli i wychowawcdéw w Zespole.

18)Biezace doksztatcanie sie i zaznajamianie z przepisami prawnymi obowigzujgcymi w Zespole.

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

20)Przestrzeganie zasad etyki zawodowej obowigzujacej pracownika zatrudnionego w ZPEW w teczycy.

21)Inne prace wynikajace z potrzeb szkoty zlecone przez dyrektora.

1. KWALIFIKACJE

1)  wyksztatcenie minimum s$rednie,
2)  minimum trzyletni staz pracy na stanowisku administracyjnym

IV. WYMAGANIA NIEZBEDNE




Zespot Placowek Edukacyjno- Wychowawczych w teczycy

1) obywatelstwo polskie,

2)  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referent,

5)  znajomosé przepisoéw 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.

V. WYMAGANIA DODATKOWE

1) umiejetnos¢ poruszania sie w przepisach prawnych,
2)  zdolnosci analityczne,

3)  umiejetnos¢ pracy w zespole,

4)  obowigzkowosé,

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 dokumentdéw potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem),

5) dokumenty potwierdzajgce staz pracy (kserokopie swiadectw 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 umyslnie,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania zwigzanego z procesem rekrutacji
o nastepujgcej tresci: , 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. z 2002 r. Nr
101,p02.926 ze zm..) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223,p0z.1458).

VII. TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA 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 przesta¢ na adres: ZPEW w teczycy ul. Kaliska 13, 99-100 teczyca w

terminie do 11 sierpnia 2015 r. do godziny 11%°. Dokumenty dostarczone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg
rozpatrywane. Kandydat jest obowigzany podaé swoj numer telefonu.

VIil. INNE INFORMACIE

Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.zpewleczyca.szkolnastrona.pl oraz na tablicy
informacyjnej w ZPEW w teczycy. W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikdéw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po
uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
ZPEW w teczycy

Jerzy Szymczak



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

