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zalgeznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

istopada 3 w Zespole Szkdl Techniczno-Uslugowych w Bedzinie

42-500 BEDZIN

tel. 32 267-77-58 NIP 625-16-86-075

Zespol Szkél Techniczno-Ustlugowych w Bedzinie
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

Specjalista

Kandydat na to stanowisko musi spelnia¢ n/w wymagania

1. Wymagania formalne:

a.

d.

€.

f.

posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 25
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902,
z 2017 r. poz. 60, 1930),

posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystana w pelni
z praw publicznych,

nie byl skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

wyksztatcenie $rednie,

dodwiadczenie w prowadzeniu sekretariatu szkolnego,

znajomos¢ przepisow z zakresu prawa o§wiatowego.

2. Wymagania dodatkowe:

a,
b.

systematycznos¢, rzetelnos¢, samodzielnosé, kreatywnos¢ i komunikatywnosé
sprawna obstuga komputera i sprz¢tu biurowego, znajomo$é pakietu MS Office
minimum WORD, EXCEL,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

Prowadzenie sekretariatu, obsluga petentéw, prowadzenie korespondencji, pisanie
pism, wystawianie zaswiadczen i legitymacji uczniom,

Znajomo$¢ aktualnych zarzadzen i przepisow dotyczacych pracy w kancelarii szkoly,
Prowadzenie biezacej obstugi korespondencji oraz organizowanie wlasciwego
obiegu dokumentéw, przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondenciji,
nadawanie numerow zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, posredniczenie w kontaktach
dyrektora z pracownikami, interesantami. Rzetelne i terminowe przekazywanie
informacji stuzbowych,

Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegolnosei: ksiggi uczniow, wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z
ruchem uczniéw (przyjecia, przeniesienia), dokumentacji dot. wynikow klasyfikacji i
promocji uczniow,

Obsluga organizacyjna rekrutacji uczniéw do klas pierwszych,

Zakladanie arkuszy ocen dla uczniow klas pierwszych

Wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych kontynuacje nauki, prowadzenie rejestru
za$wiadczen oraz wydanych legitymacii,
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Sporzadzanie sprawozdafi z prowadzonych przez siebie spraw. Przygotowywanie
1 wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej.

Przyjmowanie wplat i rozliczanie zaliczek, sporzgdzanie raportéw kasowych.
Prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora.

Sporzadzanie duplikatow i odpiséw $wiadectw promocyjnych, ukonczenia szkoty
oraz dojrzalodci.

Prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych oraz ich rozliczanie.

Prowadzenie ewidencji drukdw Scislego zarachowania w zakresie drukéw szkolnych,
Prowadzene skladnicy akt,

Przygotowanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia zgodnie z zaleceniami,
prowadzenie ewidencji wnioskow,

Pomoc przy organizacji egzaminéw maturalnych i zawodowych oraz uroczystosdci
szkolnych,

Archiwizowanie 1 przechowywanie dokumentacji wezesniej sporzadzonej,

Wiasciwe przechowywanie i korzystanie z pieczeci

Gromadzenie uchwal i zarzadzen organu prowadzacego

Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
Obstuga programu Sekretariat Vulcan Uonet, Dziennik elektroniczny Librus, SIO,
elektronicznego naboru.

4, Wymagane dokumenty:

a,
b.

list motywacyjny,

CV,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgce] si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
7 oryginalem),

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestegpstwo umysine,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnoéeiach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane

i Ztozone osobidcie lub doreczone listownie w terminie do dnia 26 lipca 2019 do godz. 15*°

pod adresem: Zespdl Szkol Techniczno-Ustugowych ul. 11 Listopada 3, 42-500 Bedzin

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze SPECJALISTA”

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),

nie bedg rozpatrywane,
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Otwarcie ofert nastapi w: Zespole Szkoét Techniczno-Ustugowych ul. 11 Listopada 3, 42-500
Bedzin w dniu 05 sierpnia 2019.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ zapoznaé
w Zespole Szkot Techniczno-Ustugowych ul. 11 Listopada 3, 42-500 Bedzin oraz na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem https://www.bip.powiat.bedzin.pl/

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32-267-77-58.

Lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu

Konkursu z rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie internetowej szkoty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej oraz stronie

internetowej Zespohu Szkét Techniczno-Ustugowych w Bedzinie.
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