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OGŁOSZENlE O NABORZE KANDYDATÓW

Na pódław]e ań, 11 i ań. 13 Ustawy z dnia 21 lstopada 200a r, o placownikach
samoEądowych |Dż | z 2022l. poż, 530 tekst jednolty) olaż Rozpożądżen]a Rady

Mnńtlów, dna 25 paŹdżiernika 2021 l w lpraw]e wyna8radzana pracowników
samodadowv.h 1Dż U ż 2021r poż,1960)

DYREKTOR ZEsPOŁU sZKÓŁ TECH NlCZNYCH
lM, zlEMl DoBRzYŃs(lEJ W tlPNlE

o8lasza nabór na Wolne stanowisko pracy:

STANoWlsKo Do sPRAW oB5ŁUGl sEKRETARlATU

w wymiarże pelne8o €tatu

1, Wymagania nieźbędneI

póśńdanie obywale nwa pokk]ego;
poshdai]e pelne] zdoIności do czynnośc] prawńych oraż kóżystan e ż pełn] plaw

, iiokańlńośćbpże ęp*Wo popetnione umyś nie, pżeC Wko mieniu, paeciwkoobrotowi
gos po da lcże m u, pĘeciwko d rała Lności instyt Ucj państwowych ocż 9móżądu
terytólia negó, pżeciwko wńry8odnośc] dokunentów lub ża ptreśtępltwo lkalbowe;

nan żdrowia pożWalają.y na :atudn]en]e na prcpoiowanym stanowisku;
wvksżlalcenie łedń ei
umiejętność obslugi utrądzeń biuroW}ch]

- znżjońóść pżepisówż ek€su plawa pracy, unawy karta Naucży.iela, uśtawy pńwo
oŚWiatowe, (odeku Postępowan a AdminislGcyjnego, Ustawy o synemie nfoma.]i
oŚWiabWej, Pżepków wykóńaW.żych oŚWialoWy.h i ińożądowy.h;
um]ejętnośćWykoEystaniaorażpra.yznstrukcjąKancearyjną,]ednol]tymRzecżowyń

- dohra żnajomość obnuEikońpulera wtym: pakietu M5offi.., oprc8mmoW.n]a VLJLcAN
(seketaiat, dż ennik e ektrcnicżny, Nabór5żkoty PonadpodłaWowej, Plan Lekcj)]

obn!ga progEmu s o (5y5tem lnformacjiośW atowej)

2. Wyńa8ańia dodarkowe:

5amodżielność, odpoW]edż a ność, dokladność ierminowość W wykonYlvan]u żadań;
prelemwane!o nżjmn]e]5letn]e dośWiadcżenie w pra.y wadhin nż.j]pub icżna]]

- uńiejątność pńcyw żespo e;

umie]ętność nawĘ.YWan a kontaktóW iWspółpracy ż innymi innylUc]amij
_ ódpólnóŚĆńanrcs,

3.ż.kres obowiążków na stanowirku d5, ob§|ugi ś.kretari.tu|

- znajomóść Wnyśki.h obowiążują.y.h pżepków i ]nśtlukcji dotyeą.ych powenonego



sumienne, dokhdne ]tem]nowe Włkonywanie zadań Wynikają.Y.h ż powieżon.3ó żakesu

olgańnowanie pracy w śpo!ób żabeżp ecża]ą.y plawid]ów. wykonywan e żadań

nfómowanie dylektora z9T o posięp]€ ] Wyn kach pEc bieżących, napotykanych

trudnoścach oBż pódjęly.h dżałanach mają.ych na celu i.h po

wykónywón]e żadań iobowiąZków,

Ptredkładanie malerałów ól8anom konlml ub o9bom upoważnionyń dó sprawowania

cżynnoś.ikóńto owanych w zsT
właściwe zabe?piecenie póWieżonegó mienia pEed możl]woł]ą żnir.zeńia luh kredż]eży.

zówńdońenie dyrektora zsT o w5żPkie8ó lodża'u naruqenia mienja lUb naduży.iaćh ńa

gkodę t!ieFzegD z€spólu.

stałe podnołen e własny.h kwa ifika.ri awódowy.h,
orsżnn3.]a iodpow edżia nośćza całokszi6h pra.żWiążańych ż sekldtariatem qko]Y

Prowadżen e akt pe60ńalńych ucżniów 9koly,
ProMdżenie re]eiru U3ń Ów 5żko\

- WydawanieżaśWiadOeńU.żniońsżkoly
zlóźóńych podań dupikatóW ża8ubionych ub żn]sżcżony.h

Prowadżenu śplaw źWiąDny.h ż systemem nfonacji ośWiatowej 5lo lwprowadżane
danyćh, .h aktual]racja, opracowanie dańych do v!,ysyłania śplawożdań),

obnUga programU sekrctafu r (WprcWadenie danych olaz ich aktualża.ja)i

obsluga elektronicżne8o nabóru do rkół,,Nabó/';
- Pżechowywaneiżabeżp]ec.e

plówódżenie kię8i u.żniów i abśolwentów.
pEygotowanie v,,ydawan e Ucń]oń żśWiadćżeń ó kónlynuówan]u, pż€Maniu nauki,

łowddlel,eleien,L ł\odl,1
Ptowadren]e relełru m]ennych ewidenc]i WYdanych św ade.e Ukóńcżeńia 9koly,

- Wśpolpla.ałpbładrrr, dol(f"la1 ztDeti.eceTiETi,(l-ów
- Prcwadżene re]enru onecżeń ]ekaukich o połzebie kgtatc€n a sp4Flnegooiaż pdżebk

nauaan 3 indywidUa ne8o UuńiÓW,

żapotrzebowanie p2echowłvanie końaących 5ię druków ólaż ńateiałów h]urowy.h

ipiśm eńnych żwiąeny.h ż pracąsekretariatu,

Pąjff óW6ń]e i Wys}łżńi€ koleśpóndeńcj,

WYstaWianie delegacji nużbo!!rych i ich ą€5trowanie.
- Wy*aWianieskiebwań na badan]a leka6k e dla 0.żnióW5żkoł obż ich aktua iżacF.

pnwotowżni€ upómnień in;8an udżeónych pżez dylektóla sżkóly oraz pfuwadzeń]e

_ P2ygotowżneidoręo3nied€cyzj wsprawie:
o żWo nień żobowiążku nauk]drugiegojęzYtai
o zwoln]enażjazdysamochodemosobowym,
o skeś enia ż listy uczniów i slu.haćzyi

9ponądżanieumów!źycżenia aptopówdlauanóWpodcźsnBUkiżdalnej,
spożądzanie informacj o udn ach do lodżicóWdolycżących nieuczęszczan a do sżkoły.

spóżądżnie pow adomień dólycżąćy.h spótkań W spreWje lPET 1dot, u.żnióW poshdających

oąec.en]a o polĘebie ksłakenia 5pecialnego).

Prowadżen e rąe*fu bjęćż W}chowan a do ży. a w rodż]nie.

Wydawanie świadectw 9kony.h, śWiad€fu i dyplomóW Wy awiany.h ptreż oKE



pżópńywan. i ledagowanie p śń
dżny.h osobowy.h

- clóńadźenie iakualDowane dokumen&c]iż eke§uochronYdatrych o5obowych ucżniówi
ich rod.icóWoreż absowPniów 9kolv,

- PżeśżeBan. regu aminu pracy, bhp ppoŻ

Wykonylvanie inny.h aynnoł] Wynikający.h zpóVżeb5żkoł że.onych ptre, dy.ekcję,

4, Warunki pra.l na 9tańowirku &. obrł.8l s€kr€t.riaru

Praca Wykonywana ]€ł W pelnYm wym łże ćżśU pra.y (tj,409od/tyg)W 3iedżibie żespolu szkót

Techn ańy.h iń, zeńi Dobżyńskiej pny uL. okżei 3 W Lipnie zatrudnien e odbyvż śiĘ żgódnie

ż łt 16 LJstaWy o Pra.own]kach samoaądowych Placa odbpva s]ę Wsyłeńiejednożńhnowym,

W ń].sĘ.u popftde]ą.ym datę upubicznienia ogtorenia Wskaźnik
W FdnGte, w ożUmieniu puepsów o rchabiila.ji żawódówej

i spólednej olaż etrudniania osób niepelnospreWny.h byl niższy niż 6%,

s, Wynaaan. dokUm.nty

cVwrezz l stem mołva.y]nymj
- l(óp e dokumdntów polwieldżających wykłalcenie ] staź pGcyj

ośW ad.żen e, źe kandydatńi. bylkażnyża pżeśępswo popeln one umyś nieonł że nie toczy
śię pne. Wko ń]emu połępowanie karne (Zat 1)]

ośWiad.żen e kańdydła opóś adanla pelnej żdolności do cżynnośc] ptawnych 06: koaystan a,
peln] praW publicżny.h Gał, 2);

ośWiadaenie o v,yEźeiiu zgody na pĘe§Vanan e danYch osobowy.h docelów lekutaćj kał,3);
KhUżU a ińfórńź.yjńa dla kańdydatÓWdó pra.y kał 4)j
.WAao,a1 vo$bo{, (,a! \)

PODANlE POWYŻsZYCH DANYCH JEST WYMOGlEM USTAWOWYM,
BRAK LUB PODAN|E NlEPIŁNYCH DANYCH MOŹE BYĆ POD§TAWĄ

Do oDRZU€ENlAoFERTY,

Wymagane dokumentv ap lkacvjne należVżtozvć 05obi!.ie W sekretaria.ie 5zko]y
lubdrogą pocztową (decydujedata stemp a pocłowego)

W termini€ do 12 paźdżiernih 2023l. d. Eodz, l2:oo

naad.es:
zespół 5złól Techni.żnych im, ziemi Dobrzvńskid,

ul, okĘel3,67- 600 Llpno

w żak ejońych kopertach ż dop skleń: ,,Dott@y ńaboru na sta.owhko d9. ob,ługi
sekrelariatu w zespol€ szkótT€chnicżnvch im. zi€mi oobrżyńśkiej w Lipnid',

Aplkac]e, kóre Wpłyną do gkoĘ po Wyżej okreśonym terminie nie będą rożpatrywane
otwarc]p ofelt naśtąp W z€śpóle sżkół Techn cźnvch W dn]U 12 paźdżiernika 2023 r, o8odż,
13:00, Zakwa iiikowani kandydacizostaną poWadomieniteefonicznie o termjnie i miejscu
testu oraż rozmoWV kWaL]nka.f ]nei



lnformacja o Wyn ku naboru będżie Umieszcżona W Biu elyńie lnforma.ji PUblicżne]:

www bio,|onówsk oowat,Dloraż na stronie ]ńternetowej sżkołv]

httD://WWW.^tlioóo.edu.o!

Dokumenly nieodebran€ poUp\w]e 1mi€s]ąca od dn]a rożstęVgnięcia naborUzostaną

Dódatkowe inlormac € ńorna 0żVskać pod nrlel,542a7 33 21


