ZESPOL SZKOL POLITECHNICZNYCH
im. Bohateréow Monte Cassino

Wrzesnia, dnia 24.09.2020r.
ZSP.674.1101.1.2020

OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkét Politechnicznych im. Bohaterow Monte Cassino
62-300 Wrzesnia, ul. Wojska Polskiego 1
Ogtasza nabér kandydatéw do pracy na stanowisko:
SEKRETARZ SZKOLY
(0,5 etatu)

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
niekaralnos¢ za przestepstwa umysine lub umys$ine skarbowe

biegta znajomos¢ obstugi komputera, a szczegdélnosci MS Office

obstuga urzadzen biurowych

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

kultura osobista oraz umiejetno$¢ pracy w zespole

rzetelnos¢, obowigzkowos¢, samodzielnosé.

Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ przepisdéw ustawy Prawo Oswiatowe i Karta Nauczyciela, Prawo Zamowien
Publicznych

e mile widziana umiejetnos¢ obstugi programu Vulcan, SIO

e umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

e tatwos¢ nawigzywania kontaktow.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e prowadzenie akt osobowych pracownikow

e prowadzenie sprawozdawczosci w Systemie Informacji Oswiatowej

e prowadzenie catosci spraw kadrowych wszystkich pracownikéw Zespotu Szko6t
Politechnicznych (umowy o prace, urlopy, zwolnienia itp.)

e dbatosc¢ o odpowiednie wyposazenie pracownikdw w odziez roboczg, narzedzia sprzet i
maszyny
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e prowadzenie ewidencji analitycznej mienia jednostki (Srodkow trwatych niskiej wartosci,

pomocy dydaktycznych)

e realizowanie wnioskow nauczycieli zwigzanych z wyposazeniem sal lekcyjnych i innych

pomieszczen oraz ich modernizacjg

e przygotowywanie danych i ich wprowadzanie do programu SIO

e przygotowywanie i przeprowadzanie odpowiednich procedur dotyczgcych wszelkich

zakupow, wykonywania ustug i rob6t budowlanych zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien

Publicznych

e wykonywanie innych prac zleconych przez dyrekcje szkoty.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e list motywacyjny

e Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy w szczegolnosci informacje o
stazu pracy

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

e kopie dotychczasowych swiadectw pracy

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutaciji

e oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych przy
ogtoszeniu wynikow rekrutaciji.

e wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Myrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w
zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) publ. Dz.Urz. UE L Nr 119, s.1 oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2018r, poz. 1000) z pozn.zm”

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Kandydat na stanowisko
sekretarz szkoty” nalezy sktada¢ w terminie do 15 pazdziernika 2020r. osobiscie w
sekretariacie szkoty lub przesta¢ pocztg na adres: Zespot Szkot Politechnicznych im.
Bohaterow Monte Cassino ul. Wojska Polskiego 1, 62-300 Wrzesnia.
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Inne informacje:

1. Dokumenty, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. W
przypadku ofert przestanych pocztg za date ztozenia oferty przyjmuje sie date
otrzymania przesyiki przez Zespo6t Szkét Politechnicznych im. Bohaterow Monte
Cassino we Wrzesni.

2. Osoby, ktore zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny
sg zobowigzane do przedstawienia oryginatéw dokumentéw dotgczonych do oferty.

3. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢,
najpézniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace oryginat uzyskanego na swdj koszt
zadwiadczenia z KRK zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej pod adresem: https://www.bip.wrzesnia.powiat.pl/76,zespol-szkol-
politechnicznych-we-wrzesni i na tablicy ogtoszen na parterze szkoty — zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. nr 223,
poz. 1458 z pdzn.zm.). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska
kandydatow.
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