Dyrektor Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Chelmzy
ul. gen. J. Hallera 23, 87-140 Chetmza
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — specjalista

Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: peiny etat
Zatrudnienie: od 15.04.2024 r.

. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych

€) peha zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisow z zakresu funkcjonowania o$wiaty w szczeg6élnosci: ustawy Prawo
o$wiatowe, ustawy 0 systemie o$wiaty, rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczegotowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych
w systemie informacji oswiatowej oraz terminéw przekazywania niektorych danych do bazy
danych systemu informacji o$wiatowej; przepisow 0 ochronie danych osobowych, ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego, przepisow dotyczacych instrukcji kancelaryjnej
i archiwizowania dokumentow,

b) co najmniej czteroletni staz pracy w jednostkach samorzadowych,

C) znajomos¢ obstugi bazy danych systemu informacji oswiatowej oraz modutu Sekretariat,

d) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programow uzytkowych: Microsoft Office Word,
Excel oraz programéw do obstugi poczty elektronicznej 1 Internetu,

e) preferowane do$wiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji rekrutacyjnej,
sprawozdawczej dotyczacej projektéw, w tym projektéw unijnych prowadzonych przez
Zespot,

f) umiejetnos¢ redagowania pism, rejestrowania spraw i obstugi urzadzen biurowych,

g) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé
bezkonfliktowej pracy w zespole,

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sprawne i prawidlowe prowadzenie sekretariatu szkolnego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

2) prowadzenie dokumentacji uczniow objetych obowiazkiem szkolnym,

3) sporzadzanie sprawozdan dla organu prowadzacego i1 organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny,

4) praca w Systemie Informacji Oswiatowej w zakresie obstugi platform zwigzanych
z organizacjg egzamindw maturalnych wg zbioru instrukcji dla uzytkownikow systemu
SIOEO egzamin maturalny oraz egzaminow zawodowych wg instrukcji do SIOEPKZ,

5) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, wysytanie

korespondenciji,



4.

6.

6) prowadzenie ewidencji: delegacji stuzbowych, wycieczek przedmiotowych,
zwolnien z zaje¢ wychowania fizycznego,

7) rejestrowanie najwazniejszych wydarzen dnia i spraw do zalatwienia tj. monitorowanie
terminow konferencji, posiedzen, szkolen, telefonow w sprawach stuzbowych, termindéw
skladania sprawozdan, termindow wykonania polecen, terminéw innych spraw,
nienalezacych do regularnie powtarzajacych sig,

8) przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na pisSmie i mailowej, dostarczanie
informacji do odpowiednich miejsc,

9) uprzejme i rzetelne obstugiwanie interesantow,

10) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z projektami, w tym projektami unijnymi,

11) wspotpraca z koordynatorami projektow prowadzonych przez szkole i wykonywanie
innych niewymienionych zadan niezbednych do sprawnego ich realizowania,

12) redagowanie pism,

13) archiwizowanie dokumentow zwigzanych ze stanowiskiem pracy oraz pomoc
w archiwizowaniu pozostatej dokumentacji szkolnej,

14) odbieranie telefonow, taczenie i1 przeprowadzanie rozmow telefonicznych,

15) stale Sledzenie zmian w przepisach z zakresu realizowanych zadan,

16) prowadzenie w zastgpstwie sekretariatu uczniowskiego, w tym wprowadzanie danych
do Systemu Informacji Oswiatowe]j z zakresu uczniowskiego,

17) wykonywanie innych czynnos$ci oraz polecen dyrektora wynikajgcych z organizacji pracy
I potrzeb Zespotu, w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Warunki pracy na stanowisku.
Praca w budynku Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w Chetmzy przy ul. gen. J. Hallera 23.

Pomieszczenie biurowe usytuowane na parterze. Budynek bez podjazdow dla wozkow
inwalidzkich, posiada wind¢ zewngtrzng. Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,
zZwigzana z pracg przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Pierwsza umowa o prac¢ zawierana be¢dzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) oraz list motywacyjny opatrzone klauzulg o tresci: ,,Na podstawie art. 7 ust.
1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym
jest Zespot Szkét Ponadpodstawowych w Chetmzy moich danych osobowych zawartych
W niniejszym dokumencie w celu przeprowadzenia biezgcego procesu rekrutacji. Zgoda
zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO.”

b) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe oraz wymagany staz pracy,

d) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

e) oswiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz



wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Zespol Szkot
Ponadpodstawowych w Chetmzy, moich danych osobowych przekazanych przeze mnie
w dokumentach w celu przeprowadzenia biezgcego procesu rekrutacji. Zgoda zostata
wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO”,

g) klauzule informacyjng jako potwierdzenie zapoznania si¢ z obowigzkiem informacyjnym
(zatacznik do ogloszenia 0 naborze),

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata, gdy kandydat chce
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych. Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ 2z niniejszego uprawnienia
obowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dot. zdrowia, o tresci: ,,Wyrazam zgode, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a RODO, na

przetwarzanie moich danych osobowych dotyczqcych zdrowia, o ktorych mowa w art. 9 ust.
1 RODO”.

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wlasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
specjalisty” nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkoét Ponadpodstawowych w Chetmzy
lub listownie na adres: Zespo6t Szkot Ponadpodstawowych w Chetmzy, ul. gen. J. Hallera 23, 87-140
Chetmza w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 kwietnia 2024 r. , do godz. 15.00 ( decyduje data i
godzina wptywu do siedziby Zespotu).

Osoby, ktore spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg si¢ do dalszego
etapu naboru, zostang powiadomione telefonicznie o sposobie selekcji koncowej oraz terminie
I miejscu jej przeprowadzenia. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.
Oferty, ktore wptyna do Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Chetmzy po wskazanym wyzej
terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwos$ci uzupeinienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  (www.bip.powiattorunski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych w Chetmzy przy ulicy gen. J. Hallera 23.

Oferty mozna odbiera¢ w sekretariacie Zespolu Szkot Ponadpodstawowych w Chetmzy przez trzy
miesigce od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym okresie, oferty nieodebrane, zostang
komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Chelmzy
/-1 Krystyna Soliwodzka



