ZESPOL SZKOL
Technicznych i Licealnych
im. Stanistawa Staszica
ul. Traugutta 11
43-502 Czechowice-Dziedzice

Dyrektor Zespolu Szkol Technicznych i Licealnych

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Wolne stanowisko urzednicze:

referent w sekretariacie uczniowskim

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespol Szkol Technicznych i Licealnych w Czechowicach-Dziedzicach
ul. Romualda Traugutta 11
43-502 Czechowice-Dziedzice

tel. 32 21529 28

I1. Wymiar czasu pracv: etat

I11. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie.

2) kandydat ma pelng zdoInosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

-

3) posiadanie co najmniej wyksztalcenia sredniego,

4) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ programu Microsoft Word i Microsoft Excel.
2) umigjetnos¢ pracy w zespole,

3) komunikatywno$¢,

4) mile widziane doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym,

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

1) zadania zwigzane z rekrutacja uczniow do szkoly.

2) prowadzenie arkuszy ocen i ksiegi uczniow,

3) obstuga programu Vulcan Sekretariat,

4) biezaca obstuga ucznidw, rodzicow.

4) monitorowanie badan uczniéow wykonywanych przez lekarza medycyny pracy,
5) zadania zwigzane z ubezpieczeniem NNW uczniow,

6) wspolpraca z Rada Rodzicow.

7) wprowadzanie danych do programu SIO,



8) pomoc w obstudze egzaminow zawodowych,

9) przygotowywanie pism, zaswiadczen i legitymacji uczniowskich.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV

2) przebieg dotychczasowego zatrudnienia — kseroko pie Swiadectw pracy,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe.

4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w pelni
z praw publicznych, o$wiadczenie, ze kandydat nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i skarbowego,

5) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w celach

przeprowadzenia naboru.

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie i przy urzadzeniach biurowych.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) termin: do 12.07.2024r.

2) sposdb skladania dokumentow: osobidcie lub listownie, w zamknietych kopertach z dopiskiem:
..Konkurs na stanowisko referenta w Zespole Szkot Technicznych i Licealnych
w Czechowicach-Dziedzicach”

3) miejsce skladania dokumentow: Zespot Szkol Technicznych i Licealnych w Czechowicach-
Dziedzicach ul. Traugutta 11

4) zgloszenia, ktére wplyng po wskazanym terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie bedag

rozpatrywane.

V. Informacije dodatkowe

1. Procedura naboru na stanowisko urzednicze Jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje:
I etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spenienia wymagan formalnych. Do ctapu Il dopuszceza sie osoby zakwalitikowane w |
etapie.
I etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna z komisjg

rekrutacyjna powolana przez Dyrektora ZSTiL.

]

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy

informacyjnej w ZSTilL.

LFS ]

Kandydat wyfoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnogci




