im. Marii Konopnickiej

r rLlCEUM OGOLNOKSZTALCAGE

ul. Konopnickiej 15
88-100 Ilnowrociaw
4ol /fax 52 357 2534

Inowroctaw, 12.07.2019 r.

Il Liceum Ogo6lnoksztatcgce
im. Marii Konopnickiej

ul. Marii Konopnickiej 15
88-100 Inowroctaw

Dyrektor Il Liceum Ogolnoksztatcgcego w Inowroctawiu
ogtasza nabor nr 1/2019 na wolne stanowisko urzednicze

specjalista d/s administracji w Il Liceum Ogdlnoksztatcacym im. Marii Konopnickiej

w Inowroctawiu

Wymiar etatu: peten etat

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

co najmniej wyksztaicenie Srednie i 4 letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i 2 letni
staz pracy (staz na stanowisku w sekretariacie szkoty)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

biegta umiejetnosé obstugi komputera

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

preferowane wyksztatcenie o profilu administracyjnym, ekonomicznym lub zblizone
do administracyjnego,

doswiadczenie zawodowe na stanowisko zwigzane 2z pracg w administracji
samorzgdowej,

umiejetnos¢ obstugi elektronicznego Systemu Informacji Oswiatowej, Platformy PIKO
oraz Vulcan

umiejetnos¢ obstugi elektronicznego arkusza organizacyjnego szkdt i placowek
oswiatowych.

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzgdowych,
o systemie oswiaty, o ochronie danych osobowych, ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawy Karta Nauczyciela i ustawy Prawo Oswiatowe
oraz rozporzadzenia Prezesa rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw powiatu,

umiejetnos¢: planowania, sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole,
komunikatywno$é, kreatywnos$é, dyspozycyjnosé.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

miejsce wykonywania pracy: Il LO im. Marii Konopnickiej w Inowroctawiu,
praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze,

specyfika pracy wymaga przemieszczania sie w budynku szkoty i w terenie,
praca przy komputerze powyiej 4 godzin dziennie,

kontakt stuzbowy z pracownikami i uczniami szkoty,

czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo,



4,

7) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora zadar wynikajacych
2z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Ustug O$wiatowych

w Inowroctawiu, w miesigcu czerwcu 2019 w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) zadania w zakresie obstugi sekretariatu szkoty, w tym:

2)

3)

a.

b.
C.
d

1]

g.
h.

i.

prowadzenie obstugi kancelaryjnej szkoty,

zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej,

obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, ksero, telefon, faks, aparat
fotograficzny), prowadzenie strony internetowej szkoty

umiejetnosc redagowania pism urzedowych,

sporzadzanie zapotrzebowania, zamdwienia oraz prowadzenie ewidencji drukéw
Scistego zarachowania,

prowadzenie archiwum,

prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek znajdujgcych sie w szkole,

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg SANEPID-u.

Zadania w zakresie prowadzenia dokumentacji przebiegu procesu ksztatcenia,
wychowania i opieki oraz spraw uczniowskich, w tym:

a.

g.

prowadzenie ksiegi ucznidw szkoly wraz z réwnolegtym prowadzeniem rejestru
w formie elektronicznej — Vulcan - Sekretariat

prowadzenie dokumentacji rekrutacji uczniow do szkoty w systemie Vulcan,

wiasciwe przechowywanie arkuszy ocen uczniéw i innych dokumentéw dotyczgcych
uczniow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z egzaminami zewnetrznymi, w tym:
wprowadzanie danych uczniéw do Programu HERMES i serwisu OKE w Gdarisku,
przygotowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z nauczaniem
indywidualnym, indywidualnym tokiem nauki i rewalidacja,

prowadzenie spraw uczniowskich ( zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty $wiadectw
i legitymacji),

wspotpraca z dyrektorem w zakresie spraw uczniowskich.

Zadania w zakresie spraw kadrowych, w tym:

d.

przygotowanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikow,
w tym: ewidencja podan o prace, sporzadzanie uméw dla pracownikéw
niepedagogicznych oraz nauczycieli,

prowadzenie spraw osobowych pracownikdw,

kontrolowanie na biezgco aktualnosci badan lekarskich pracownikéw oraz innych
zalecen lub tez wskazan lekarskich,

archiwizowanie okreslonych danych (kadrowych, administracyjnych),

nadzér nad listami obecnosdci wszystkich pracownikéw administracji i obstugi
zatrudnionych w szkole,

ewidencja urlopéw pracownikéw — prowadzenie kart urlopowych, sporzadzanie
planéw urlopéw macierzynskich, zdrowotnych oraz nagrod jubileuszowych,



g. prowadzenie rejestru zachorowan na choroby zawodowe,
h. wspoipraca z dyrektorem w zakresie danych personalnych pracownikdw, ewidencji
nieobecnosci nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi.
4) Zadania w zakresie sprawozdawczosci, w tym:
a. przygotowanie danych i zestawien do sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej
w zakresie spraw uczniowskich i dydaktycznych, w tym danych do SIO, GUS,
b. sporzadzanie sprawozdan PEFRON,
¢. nadzdriopieka nad stazystami.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) curriculum Vita,
3) kserokopie dyplomow lub swiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajgcych wyksztatcenie,
4) kserokopie §wiadectw pracy,
5) oswiadczenia:
a) zapoznaniu sie z regulaminem naboru,
b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
c) braku prawomocnego wyroku sgdu skazujgcego za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
6) Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym
7. Kandydat moze dodatkowo przedtoiy¢ kserokopie:
1) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
2) referencji,
3) innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatnosé do pracy na danym stanowisku
8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie 11 LO w Inowroctawiu
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru nr 1/2019 na stanowisko specjalista d/s administracji w Il LO
w Inowroctawiu
9. Termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 19.07.2019 r. do godziny 14 30
10. Dokumenty, ktére wptyng do Il LO w Inowroctawiu po uptywie terminu do ich skiadania,
nie beda rozpatrywane,

Informacja o ostatecznych wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej /www.inowroclaw.powiat.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w szkole.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys — CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2001 r, nr 142, poz. 1593 z pdin. zm.)"”

Wyniki wstepnej selekcji na w/w stanowisko bedzie ogtoszone w dniu 22.07.2019 r.

Wybrani kandydaci po wstepnej selekcji zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna
na dzien 24.07.2019 r.




