 {iednostka arganizacyjna)

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

Na podstawie art. 11 i art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530 tekst jednolity} oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 paidziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U. 2 2021 r. poz. 1960).

DYREKTOR ZESPOLU SZKOt TECHNICZNYCH
IM. ZIEMI DOBRZYNSKIEJ W LIPNIE

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:
STANOWISKO DO SPRAW 0OBStUGI SEKRETARIATU

w wymiarze petnego etatu

1. Wymagania niezhedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych araz korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralnosc za przestepstwo popetnione umysinie, przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia; :

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na propanowanym stancwisku;

wyksztalcenie srednie;

umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych;

znajomost przeplsow z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Prawo
Oswiatowe, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Ustawy o Systemie Informacji
Oswiatowej, Przepisow wykonawczych odwiatowych i samorzgdowych;

umiejetnosc wykorzystania oraz pracy z Instrukcja Kancelaryjna, Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt;

dobra znajomosc obstugi komputera w tym: pakietu M5 Office, oprogramowania VULCAN
(sekretariat, dziennik elektroniczny, Nabér Szkoty Ponadpodstawowej, Plan Lekcji);
obstuga programu 510 (System Informacji Oswiatowej).

2. Wymagania dodatkowe:

samodzielnosé, odpowiedzialnosé, dokladnosé i terminowosE w wykonywaniu zadan;
preferowane co najmniej 5-letnie doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;
urniejetnosc pracy w zespole;

umiejetnosic nawiazywania kontaktow i wspdtpracy z innymi instytucjami;
odpornosc na stres.

3. Zakres obowigzkéw na stanowisku ds. obstugi sekretariatu:

Znajomost wszystkich obowigzujgcych przepiséw i instrukcji dotyczacych powierzonego
zakresu pracy.



Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego zakresu
pracy.
Organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy prawidlowe wykonywanie zadan.
Informowanie dyrektora Z5T o postepie i wynikach prac biezacych, napotykanych
trudnosciach oraz podjetych dziataniach majgcych na celu ich pokonywanie i terminowe
wykonywanie zadan i obowigzkéw.
Przedktadanie materiatéw organom kontroli lub osobom upowaznionym do sprawowania
czynnosci kontrolowanych w Z5T.
Wiaéciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed mozliwoscia zniszczenia lub kradziezy.
Zawiadomienie dyrektora ZST o wszelkiego rodzaju naruszenia mienia lub naduzyciach na
szkode tutejszego Zespotu.
State podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych.
Organizacja i odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z sekretariatem szkoty.
Prowadzenie akt personalnych ucznidw Szkoly.
Prowadzenie rejestru ucznidw Szkotly.
Whydawanie zaswiadczen uczniom Szkoty,
Wystawianie na podstawie zloionych podan duplikatéw zagubionych lub zniszczonych
Swiadectw szkolnych.
Prowadzeniu spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej SIO (wprowadzanie
danych, ich aktualizacja, opracowanie danych do wysytania sprawozdan).
Obstuga programu Sekretariat {wprowadzanie danych oraz ich aktualizacja);
Obstuga elektronicznego naboru do szkét — ,Nabor®;
Przechowywanie i zabezpieczenie pieczeci i stempli.
Prowadzenie ksiegi ucznidw i absolwentdw.,
Przygotowanie | wydawanie uczniom zaswiadczen o kontynuowaniu, przerwaniu nauki.
Prowadzenie rejestru wydanych swiadectw i indeksow. :
Prowadzenie rejestru imiennych ewidencji wydanych swiadectw ukoriczenia szkotly.
Wspdtpraca w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z egzaminami ucznidw.
Prowadzenie rejestru orzeczen lekarskich o potrzehie ksztatcenia specjalnego oraz potrzehie
nauczania indywidualnego uczniow.
Zapotrzebowanie i przechowywanie koriczacych sie drukdw oraz materiatéw biurowych
i pismiennych zwigzanych z pracg sekretariatu.
Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.
Wystawianie delegacji stuibowych i ich rejestrowanie.
Wystawianie skierowar na badania lekarskie dla ucznidw Szkoly oraz ich aktualizacja.
Przygotowanie upomnien i nagan udzielonych przez dyrektora Szkoty oraz pruwadzénie
ich ewidenc]i.
Przygotowanie i doreczanie decyzji w sprawie:

o zwolnien z obowiazku nauki drugiego jezyka;

o zwolnienia z jazdy samochodem osobowym;

o skreslenia z listy ucznidw i stuchaczy;
Sporzadzanie umdw uZyczenia laptopow dla ucznidw podczas nauki zdalnej.
Sporzadzanie informacji o uczniach do rodzicdw dotyczgeych nieuczeszczania do Szkoty.
Sporzgdzanie powiadomien dotyczacych spotkar w sprawie IPET (dot. ucznidw posiadajgcych
orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego).
Prowadzenie rejestru zajec z wychowania do zycia w rodzinie.

Wydawanie swiadectw szkolnych, swiadectw | dyplomdw wystawianych przez OKE
w Gdarisku.



— Przepisywanie i redagowanie pism.

— Przestrzeganie procedur z zakresu ochrony danych osobowych w ramach petnionych
ohowigzkdw.

- Gromadzenie i aktualizowanie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych ucznidw i
ich rodzicow oraz absolwentow szkoly.

—  Przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i ppoz.

—  Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb Szkoly zleconych przez dyrekcje.
4. Warunki pracy na stanowisku ds. obstugi sekretariatu

Praca wykonywana jest w petnym wymiarze czasu pracy (tj. 40godz/tyg) w siedzibie Zespotu Szkot
Technicznych im. Ziemi Dobrzyrskiej przy ul. Okrzei 3 w Lipnie. Zatrudnienie odbywa sie zgodnie
z art. 16 Ustawy o Pracownikach Samorzadowych. Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym.

W miesigcu poprzedzajacym  date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych  w  jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudniania oséh niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty

— €V wraz z listem motywacyjnym;

- Kople dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy;

— Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popeinione umyéinie oraz, Ze nie toczy
sig przeciwko niemu postepowanie karne (zal. 1);

— Oswiadczenie kandydata o posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pedni praw publicznych (zal. 2);

— Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zat. 3);

— Klauzula informacyjna dla kandydatdw do pracy (zat. 4);

— Kwestionariusz osobowy (zat. 5).

PODANIE POWYZSZYCH DANYCH JEST WYMOGIEM USTAWOWYM.
BRAK LUB PODANIE NIEPELNYCH DANYCH MOZE BYC PODSTAWA
DO ODRZUCENIA OFERTY.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyc osobiscie w sekretariacie szkoty
lub drogg pocztows (decyduje data stempla pocztowego)
w terminie do 12 paidziernika 2023 r. do godz. 12:00

na adres:
Zespot Szkét Technicznych im. Ziemi Dobrzyniskiej,
ul. Okrzei 3, 67 — 600 Lipno

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi
sekretariatu w Zespole 5zkét Technicznych im. Ziemi Dobrzynskiej w Lipnie”.

Aplikacje, ktore wptyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkét Technicznych w dniu 12 paZdziernika 2023 r. o godz.
13:00, Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i migjscu
testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:
www.bip.lipnowski.powiat.pl oraz na stronie internetowej szkoty:
http://www.zstlipno.edu.pl

Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 54 287 33 21
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