Trzcianka, 05 wrzesnia 2024r.

OGLtOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespotu Szkdét Technicznych im. Noblistow Polskich w Trzciance ul. 27 Stycznia ogtasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze referent ds. obstugi sekretariatu. W naborze mogg wzigc
udziat osoby, ktére spetniajg nastepujgce wymagania obowigzkowe:
1) posiadajg obywatelstwo polskie,
2) posiadajg petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petni praw
publicznych,
3) posiadajg co najmniej wyksztatcenie srednie administracyjne,
4) posiadajg co najmniej roczny staz pracy,
5) nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) cieszg sie nieposzlakowang opinig,

7) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zasad pisowni i tatwos$¢ w prowadzeniu korespondencji,
— obstuga komputera i urzadzen biurowych,

— fatwosé nawigzywania kontaktéw i umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi,
— wysoka kultura osobista,

— umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,

— doktadnosc i dbatos¢ o szczegoty,

— inicjatywa i zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkow.

Na stanowisku objetym naborem pracownik bedzie prowadzit nastepujace sprawy:
— prowadzenie ksiegi uczniow,
— wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ruchem uczniéw (przyjecia, przeniesienia
etc.),
— obstuga organizacyjna rekrutacji uczniow,
— wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen, wydawanie
zaswiadczen potwierdzajgcych kontynuacje nauki, prowadzenie rejestru zaswiadczen oraz

wydanych legitymacji,



pomoc przy organizacji egzamindw (np. maturalnych) oraz uroczystosci szkolnych,
prowadzenie rejestru rozliczen swiadectw szkolnych (sporzadzanie odpisdw i duplikatéw),
obstuga dziennika elektronicznego,

obstuga programu VULCAN, SIO,

obstuga poczty szkoty (wychodzacej i przychodzacej),

sporzadzanie pism, wnioskdw na zlecenie dyrekcji szkoty,

obstuga interesantow,

prowadzenie ewidencji pieczatek szkolnych,

obstuga oraz archiwizacja dokumentacji szkoty,

przestrzeganie wytycznych instrukcji kancelaryjnej,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i dyscypliny pracy,

Miejsce pracy znajduje sie w budynku Zespotu Szkét Technicznych im. Noblistow Polskich w Trzciance

na parterze, bez podjazdu dla oséb niepetnosprawnych. Praca na stanowisku objetym naborem

bedzie wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy. Wykonywanie zadan na stanowisku bedzie

wymagato pracy z monitorem komputerowym, urzadzeniami biurowymi (typu: fax, drukarka,

kserokopiarka itp.). W budynku nie znajduje sie winda.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Zespotu Szkét Technicznych im. Noblistéw Polskich w Trzciance w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie

wynosit 6%.
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Oferty osdb przystepujacych do naboru powinny zawierac:

list motywacyjny,

cv,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dowodu osobistego, poswiadczonego przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji ztozone zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn.: Dz. U. 22019 r. poz. 1781),

9) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce niepetnosprawnos¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem - w przypadku osoby niepetnosprawnej, zamierzajgcej skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Oswiadczenia kandydata powinny byé potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z podanymi danymi teleadresowymi oraz
dopiskiem: "Nabdr na stanowisko referent ds. obstugi sekretariatu” w sekretariacie szkoty lub
przesta¢ drogg pocztowg na adres: Zespotu Szkoét Technicznych im. Noblistéw Polskich w Trzciance
ul. 27 Stycznia 100, 64-980 Trzcianka w terminie do dnia 16.09.2024r do godz. 15:00 (decyduje

data wptywu).

Oferty ztozone po terminie nie bedg uwzgledniane.

Zastrzega sie prawo do uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatu Czarnkowsko — Trzcianeckiego oraz na tablicy ogtoszen Starostwa
Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego. Nabdr przeprowadzi Komisja powotana przez Dyrektora

Zespotu Szkét Technicznych im. Noblistéw Polskich w Trzciance.
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