Zespot SzkoE im. Czestawa Mifosza w Gryficach
ul. 11-go Listopada 10, 72-300 Gryfice
tel/fax; (091)384 29 77  e-mail: zspgryfice@interia. pl

- www. zspgryfice.pl

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL IM. CZESLAWA MILOSZA W GRYFICACH
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT

1. Wymagania niezb¢dne:

»
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»

wyksztatcenie: minimum $rednie o profilu administracyjnym lub ekonomicznym
do$wiadczenie: minimum 4 — letni staz pracy;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie o niekaralnosci;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni
z praw publicznych;

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku;

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

>
>
>
>

»

biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Excel umiej¢tnosc
korzystania z Internetu);

umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych;

znajomo$¢ prawa pracy;

znajomo$¢ obowigzujacych przepisObw prawa oswiatowego, W szczegolnosci
w odniesieniu do prowadzonej dokumentacji;

samodzielno$é, zdolno$é szybkiego logicznego podejmowania decyzji oraz
organizacji wlasnej pracy;

> rzetelno$é, punktualno$é, komunikatywnosc, doktadnos¢.

3. Umiejetnosci dodatkowe:
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znajomo$¢ programu Librus e-sekretariat, Vulcan;

zdyscyplinowanie oraz wysoka kultura osobista;

znajomos¢ przepisow dotyczacych Ustawy Prawo Oswiatowe;

znajomosé przepisow Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

znajomos$é przepisow dotyczacych Ustawy o systemie o$wiaty oraz wydawanych
na jej podstawie przepisow wykonawczych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referent:
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prowadzenie kancelarii szkolnej;

rejestracja korespondencji szkolnej i wykonywanie pism biezacych;
obstuga dziennika elektronicznego Librus;

wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych, zaswiadczen;
wystawianie duplikatow $wiadectw, legitymacji szkolnych;
przygotowywanie do oprawy arkuszy ocen;
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» wprowadzanie na biezaco danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

> wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi jednostki, Wydzialem Edukacyji
i Centrum Ustug Wspdlnych;

» wykonywanie podstawowych zadan sekretarza szkoty podczas jego nieobecnosci.

5. Miejsce pracy:
Zesp6t Szkot im. Czestawa Milosza, ul. 11 Listopada 10, 72 — 300 Gryfice

6. Warunki pracy na stanowisku:

» wymiar czasu pracy — 1 etat;

> liczba oferowanych stanowisk: 1;

> wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
15maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz.U.z 2018 1. poz. 936);

> charakter pracy — praca w ustalonych godzinach, w pomieszczeniu biurowym,
przy monitorze komputerowym, w pozycji siedzace;.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu lipcu 2020 r., tj. miesigeu poprzedzajacym publikacj¢ niniejszego
ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkol im.
Czestawa Milosza w Gryficach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosit powyzej 2%.

8. Wymagane dokumenty:

> zyciorys zawodowy (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej;

> kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1);

» kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, staz pracy, ukonczone
kursy lub inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje
i umiejgtnosci;

> o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urz¢dniczym;

> o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyslnie popelnione
i korzystaniu w pelni z praw cywilnych i obywatelskich;

> zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z rekrutacjg (zatacznik nr 2).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Szkot
im. Czestawa Milosza w Gryficach, ul. 11 Listopada 10 w sekretariacie lub
droga elektroniczna na adres: zspgryfice@interia.pl lub poczta na adres Zespot Szkot im.
Czestawa Milosza, ul. 11 Listopada 10, 72 — 300 Gryfice z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko REFERENT”

w terminie do dnia 25.01.2021 r. do godz. Hye
(w przypadku przesytek listowych decyduje data wptywu do szkoly)
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9. Inne informacje:
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aplikacje, ktéore wptyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

wymagane sg wlasnorgczne podpisy na sktadanych o$wiadczeniach;

o terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego, kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie;

oferty odrzucone w postgpowaniu zostang zniszczone po jego zakonczeniu,

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty (zsp.gryfice.ibip.pl).
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Gryfice, dnia 13.01.2021 r.



