NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE- SPECJALISTA DS. UCZNIOWSKICH
W ZESPOLE SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH NR 2 IM.BOHATERSKIEJ ZALOGI ORP

»ORZEL” W WEJHEROWIE

Wejherowo, dnia 07 lipca 2017 r.

Dyrektor Zespolu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2 im. Bohaterskiej Zalogi ORP ,.Orzel”
w Wejherowie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2 im. Bohaterskiej Zatogi ORP ..Orzel” w Wejherowie
ul. Strzelecka 9, 84-200 Wejherowo

Nazwa stanowiska: specjalista ds. uczniowskich

Wymiar etatu: 1 etat

I. Wymagania niezbedne jakie powinni spelnia¢ kandydaci:
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wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajace wykonywanie zadan na w/w
stanowisku;

posiadanie co najmniej 4 letniego stazu pracy na podobnym stanowisku;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz umys$lne przestepstwo skarbowe.

I1. Wymagania dodatkowe:
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znajomos¢ przepisow instrukcji kancelaryjne;j;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

znajomos¢ obstugi SIO, LIBRUS ;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie : administracji samorzadowej, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego i przepiséw oéwiatowych;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

dobra znajomo$¢ programéw komputerowych(MS Office).

III. Zadania gléwne:
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prowadzenie dokumentacji spraw uczniowskich w tym :

— wydawanie zaswiadczen uczniom,

— prowadzenie ksiggi uczniow,

— prowadzenie biezacej sprawozdawczosci dotyczacej uczniow,

— przechowywanie biezacych arkuszy ocen,

— przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych uczniom,

— archiwizowanie arkuszy ocen i innej dokumentacji zwigzanej z procesem edukacyjnym,
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw
wewngtrznych, wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji specjalisty

ds. uczniowskich.



IV. Zakres odpowiedzialno$ci:

z tytulu powierzonych obowigzkow stuzbowych;
z tytulu przestrzegania przepisow prawa pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

zasad ochrony przeciwpozarowej, postanowien regulaminu organizacyjnego;
za powierzone mienie.

V. Wymagane dokumenty

BN @ e DD

list motywacyjny;

zyciorys — cv (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej i lat pracy);

kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢;

kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie zaswiadczen o ukoficzeniu form doskonalenia zawodowego:

oSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popeinione umyslnie (wybrany kandydat
zobowigzany bgdzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych;

kopia zaswiadczenia potwierdzajaca niepelnosprawnos¢ w przypadku jej posiadania;
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)

w przypadku kserokopii kandydat poswiadcza dokumenty wlasnorgcznym podpisem.

VI. Warunki pracy i placy:

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

placa zasadnicza wg Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz.1786),

miejsce pracy: Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2 im. Bohaterskiej Zatogi ORP ,.Orzet”
84-200 Wejherowo ul. Strzelecka 9,

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s0b niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podaniem adresu
zwrotnego z dopiskiem ..Konkurs na stanowisko specjalisty ds. uczniowskich ,, w sekretariacie Zespotu
Szkol Ponadgimnazjalnych nr 2 w Wejherowie ul. Strzelecka 9 w terminie do 07 sierpnia 2017 r. do
godziny 14.00 (liczy si¢ data i godzina wplywu do sekretariatu Zespolu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2
w Wejherowie)

Aplikacje ktore wptyng po uplywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.



VIIIL Inne informacje:
Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

I etap - kwalifikacja formalna -badanie zlozonych ofert pod wzgledem spelniania ich wymagan
formalnych:

II etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja konkursowa,
powotang przez Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2 w Wejherowie.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng na wskazany adres e-mailowy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Wejherowie, na stronie internetowej szkoly oraz na tablicy
ogloszen.

Osoba wyloniona w drodze naboru zostanie powiadomiona o wyborze na pismie.

Niezgloszenie si¢ wylonionego kandydata w terminie 14 dni od zawiadomienia wraz z zaéwiadczeniem
o niekaralno$ci i zaswiadczeniem lekarskim spowoduje odrzucenie jego kandydatury.




