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)gloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
‘w Zespole Szkol Licealno-Gimnazjalnych w Mirsku

Jednostka Zespol Szkél Licealno-Gimnazjalnych w Mirsku
Okre$lenie stanowiska stanowisko urzednicze - referent ds. uczniéw i archiwum
Termin skladania do 26.01.2018 r.

dokumentow

Ilosé etatow 12

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze preferowane ekonomiczne
lub administracyjne,
2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
4) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programu Word
2. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
1) umiejetno$¢ obstugi komputera oraz programow uzytkowych Exel,
Vulcan-Sekretariat Uczniowski,
2) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢  pracy W zespole,
komunikatywno$é, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy
i obowiazkowos¢ przy realizacji zadan.

Zakres wykonywanych zadan
ma stanowisku

1. Prowadzenie dokumentacji formalnej uczniow:
- ewidencja uczniéw Liceum Ogdlnoksztatcacego, Technikum
- Hotelarsko-Turystycznego i Gimnazjum Publicznego w Mirsku,
- ruch uczniow,
- zakladanie teczek z dokumentacjg uczniéw oraz ich biezaca
weryfikacja,
- zakladanie arkuszy ocen i ich coroczna weryfikacja,
- sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen uczniow, ktorzy odeszli ze
szkoty przed ukonczeniem nauki,
- przygotowanie arkuszy do oprawy,
- zalatwianie biletow miesigcznych,
- realizacja obowiazku szkolnego
2. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji uczniow.
3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem uczniow.
4. Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania oraz
odpowiedzialno$¢ za wlasciwa ewidencjg.
5. Prowadzenie archiwum.
6. Terminowe zalatwianie spraw biezacych.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. praca w siedzibie pracodawcy
2. praca przed monitorem ekranowym

Dodatkowa informacja

W miesiacu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w Zespole Szkot Licealno-Gimnazjalnych
w Mirsku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spofecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

W zwiazku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie sig
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spefniajgcych wymagania niezbedne




oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z powyzszego uprawnienia zobowigzany
jest do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty

1.

2
Laa

3.

list motywacyjny,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

kserokopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

oéwiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (W przypadku wyboru
kandydata zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009
r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika —Dz. U Nr 115 poz.
971),

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych - Dz. U. z 2016 r. poz. 922

Miejsce i termin skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczaniem nadawcy) nalezy:

1.

skiadaé¢ w zamknietych kopertach do dnia 26.01.2018r. w sekretariacie
Zespolu Szkél Licealno-Gimnazjalnych

ul. Wodna 2

59-630 Mirsk

lub

przesta¢ poczta do dnia 26.01.2018r. (decyduje data wplywu do ZSL-G)
na adres:

Zesp6l Szkot Licealno-Gimnazjalnych

ul. Wodna 2

59-630 Mirsk

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze”.
Dodatkowe informacje pod nr tel. 75 78 34 250

Pozostale informacje

1.

2.

3.

dokumenty niekompletne lub po okre$lonym terminie sktadnia dokumentow
nie beda rozpatrywane,

dokumenty przedstawione w naborze nie bgdg zwracane (podlegaja
Zniszczeniu)

postepowanie konkursowe sktada si¢ z dwoch etapow: I etap — weryfikacja
dokumentéw aplikacyjnych, II etap — sprawdzenie znajomosci przepisow
prawa i obstugi komputera oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

. osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze

oraz zakwalifikuja sie do dalszego postgpowania, zostang poinformowane
indywidualnie i zaproszone na Il etapu naboru,

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Mirsk oraz na tablicy
ogloszen w Zespole Szkot Licealno-Gimnazjalnych w Mirsku
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