Dyrektor Zespolu Szkél Ogélnoksztalcacych
i Policealnych im. Mikolaja Kopernika w Nowym Tomyslu
oglasza nabér na stanowisko

referenta

Kandydat na ww. stanowisko urzednicze musi spelnic¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia o kierunku administracyjnym,
humamistycznym lub pokrewnym,
2) dosdwiadczenie zawodowe na stanowisku referenta lub o podobnym charakterze - minimum 3 lata,
3) obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
4) petna zdolnosc do czynnoscl prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku udokumentowany zaswiadczeniem

lekarskim wydanym przez lekarza medycyny pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
a) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
b) umiejetnosc korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programow do obshugi poczty
elektronicznej i Internetu,
¢) znajomosc pracy w SIO,
d) znajomosc problematyki oswiatowej, przepisow prawa oswiatowego i KP, znajomos$é przepisow KN i
przepisow Ustawy o Pracownikach Samorzadowych,
&) umiejetnosc pracy samodzielnej oraz w zespole,
) dyspozycyinosé, rzetelnosé,

g) fatwosc nawigzywania relacji interpersonalnych.

3. Lakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,
b) prowadzenie korespondencii elektroniczne;,
¢) prowadzenie dokumentacji uczniow (arkusze ocen. ksiegi uczniow itp.),
d) przygotowywanie | wydawanie legitymacji szkolnych,
¢) wydawanie zaswiadczen uczniom i ich ewidencja,
f) wspolpraca z urzgdami pafstwowymi i samorzadowymi,
g) prowadzenie dokumentacji ubezpieczenia NNW uczniow,
h) zgtaszanie uczniow na egzaminy (maturalne),

1) wypelnianie proeramu STO 1 arkusza oroanizacvinecso



1) wystawianie duplikatow szkolnych, dokumentéw szkolnych,
k) przygotowywanie 1 archiwizacja dokumentacji szkolnej,

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow szkoty,

m) prowadzenie kancelarii szkolnej, w tym:

- przyjmowanie interesantow i zalatwianie ich spraw,

- przyjmowanie i przelaczanie telefonow i faksow,

- prowadzenie ksiag kontroli szkoty,

- prowadzenie ewidencji wypadkoéw przy pracy,

n) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrekcje szkoly.

4. Wymagane dokumenty:
a) CV i list motywacyjny,
b) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
c) kopie swiadectw pracy,
d) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie,
e) oswiadczenie o W},;raianiu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata na wolne
stanowisko pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
5. Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 26.03.2018 r. do godziny 10:00 w sekretariacie Zespolu
Szkot Ogolnoksztaleaeych i Policealnych im. Mikolaja Kopernika w Nowym Tomys$lu w kopercie z

dopiskiem "Nabor na wolne stanowisko referenta”.

Zespol Szkot Ogodlnoksztaleacyceh i Policealnych im. M. Kopernika
ul. Tysiaclecia 6
64-300 Nowy Tomysl

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty nie spetniajace ww. wymogow zostana odrzucone.
Kandydaci zakwalifikowani, zostana powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjnej.

3. Tok postepowania konkursowego:

a) rozmowa kwalifikacyjna.

6. Warunki podpisania umowy o prace: umowa na czas okreslony.
7. Informacji szczegotowych udziela — Pani Agnieszka Kaczmarek— dyrektor szkoty
tel. 61 44 22 450



8. Dyrektor Zespolu Szkot Ogolnoksztatcacych 1 Policealnych im. M. Kopernika zastrzega sobie

prawo:

a) odwotanie naboru bez podania przyczyny.
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mgr Agnieszka Kaczmarek



