OGLOSZENIE NR 2/2020

Dyrektor Zespotu Szkot Ekonomicznych w Dabrowie Goérniczej oglasza nabor kandydatow
na stanowisko referent (ds. uczniowskich i kadrowych ) - pelny etat

O przedmiotowe stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele polscy oraz osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, bedace obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw,
ktérym na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej —
posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;.

Nazwa i adres jednostki:
ZESPOL SZKOL. EKONOMICZNYCH
ALEJA JOZEFA PILSUDSKIEGO 5
41-300 DABROWA GORNICZA
TEL/FAX 032 - 262-31-37, 262-43-27

Okreslenie stanowiska: referent ds. uczniowskich i kadrowych (1 etat)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbe¢dne:

1) Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz
panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — posiadajacy znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

2) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie minimum $rednie (ekonomiczne lub ogélne o profilu administracyjnym,
prawnym lub pokrewne),

6) doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata na podobnym stanowisku

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem - dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym uzytkowanie oprogramowania MS
Office

2) znajomos¢ programu pakietu Vulcan: Sekretariat, Kadry Optivum

3) znajomos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,

4) znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu prawa pracy, w tym ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Karta Nauczyciela oraz przepisow z zakresu prawa oswiatowego,

5) mile widziane doswiadczenie w pracy w charakterze pracownika administracji
w placéwce oswiatowe],

6) predyspozycje osobowosciowe:

- komunikatywnos¢,

- odporno$¢ na stres,

- umiejetnosci analityczne i umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,

- odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, uczciwose,



- systematyczno$¢ | zaangazowanie w prace,
- wysoka kultura osobista,
- otwarto$¢ na zmiany,

- dobry stan zdrowia pozwalajacy na mobilno$¢ poza siedzibe zaktadu pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Przewidywany zakres obowigzkéw w sprawach uczniowskich:

- prowadzenie spraw uczniowskich, w tym obstuga interesantow,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji uczniéw ,

- prowadzenie ksiegi ewidencji uczniéw i innych rejestrow, w tym w wersji elektronicznej,

- wydawanie zaswiadczen i ich ewidencja,

- wydawanie legitymacji i ich ewidencja,

- sporzadzanie duplikatow dokumentow (Swiadectw itp.) oraz odpisow arkuszy ocen,

- praca zwigzana z organizacjg egzaminow maturalnych i egzaminéw w zawodzie, w tym
przyjmowanie deklaracji i ich wprowadzanie do systemu Hermes lub OKE,

- przyjmowanie, rejestrowanie, redagowanie odpowiedzi na pisma,

- praca zwigzana z procesem rekrutacji do klas pierwszych,

- sprawozdawczo$¢, w tym prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej

Przewidywany zakres prac w sprawach kadrowych:

- prowadzenie akt osobowych pracownikow,

- prowadzenie dokumentacji z zakresu nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

- korespondencja osobowa z pracownikami,

- ewidencja nieobecnos$ci pracownikow, ewidencja czasu pracy oraz sporzadzenie
harmonogramow pracy,

- prowadzenie bazy danych w programie Vulcan Kadry Optivum,

- sporzadzenie sprawozdawczosci GUS z zakresu zatrudnienia oraz Systemu Informacji
Oswiatowe;j,

- wspotpraca i wymiana informacji w zakresie spraw kadrowych oraz mobilno$¢ pomigdzy
siedzibg Zespotu Szkot Ekonomicznych a Centrum Ustug Wspdlnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- miejscem pracy jest Zespot Szkot Ekonomicznych w Dabrowie Gorniczej, przewidywana
data zatrudnienia od 01.09.2020 r. ( przy czym przewidywane jest przejecie czesci zaktadu
pracy przez Centrum Ustug Wspdlnych w trybie art. 23 1 k.p. — ewentualna mobilnos¢
pomiedzy siedzibg Zespotu Szkot Ekonomicznych a Centrum Ustug Wspolnych)

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy- petny etat (40 godzin tygodniowo),

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin (obcigzenie uktadu wzroku) oraz
obstuga urzadzen biurowych np. kserokopiarka, skaner itp.

- praca biurowa w pozycji siedzacej oraz przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku i poza nim,

- praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Zespole szkét Ekonomicznych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,



b) C.V.z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

c) kserokopie s$wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy
(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu) lub inne dokumenty potwierdzajace
wymagany staz pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, (a w przypadku o0sob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego dokument potwierdzajacy znajomosé
jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej),

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé — w przypadku osob
niepetnosprawnych, ktore chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz.U. z 2019 poz. 1282)

h) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

1) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on
do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w  sprzecznosci lub  zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach obowiazkow stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie 0 stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

J) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

K) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

I) oswiadczenie RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych,

m) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z informacja RODO,

n) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Wzor oswiadczen, o ktérych mowa w ppkt. e, h, i, J, k, I, m, stanowi zatacznik Nr 2 do
regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze i zostat zatgczony do
niniejszego ogloszenia o konkursie. Wzor kwestionariusza osobowego do wypetienia dla
0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zostat zatgczony do niniejszego ogloszenia.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie w Zespole Szkét Ekonomicznych w Dgbrowie
Gorniczej Al. Pitsudskiego 5 (sekretariat pok. 2) lub przesta¢ poczta na adres:

Zespot Szkot Ekonomicznych w Dagbrowie Gorniczej Al. Pitsudskiego 5 41-300 Dabrowa
Gornicza w terminie do 20.08.2020 r. do godz. 15.00 w zamknietych kopertach podpisanych
imieniem i nazwiskiem z podanym adresem zwrotnym, numerem kontaktowym oraz
dopiskiem: ,,Konkurs na wolne stanowisko referent (ds. uczniowskich i kadrowych)
w Zespole Szkét Ekonomicznych w Dabrowie Gérniczej”.

Decyduje data wplywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uplywie tego
terminu nie beda rozpatrywane.




Ocena spelniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Ocena spelniania wymagan niezbgednych zwigzanych ze stanowiskiem bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedlozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zasady sporzadzenia dokumentéw:

1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg by¢ podpisane przez
kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie,

3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

4) kazda strona dokumentu zlozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz
z klauzulg ,,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatlem” oraz podpisem kandydata- pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Inne informacje:

1) Liczba kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu
konkursu wraz terminem tego etapu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Ekonomicznych. Przy wigkszej
ilosci kandydatow, Dyrektor zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia testu pisemnego,
ktorego wynik bedzie podstawa do zaproszenia na rozmowg kwalifikacyjng. Kandydaci
spetniajagcy ~ wymagania ~ formalne  zostang ~ poinformowani  telefonicznie
0 kolejnym etapie konkursu.

2) informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkot
Ekonomicznych w Dabrowie Gornicze;.

3) Aplikacje, ztozone przez kandydatow w ramach naboru, nie podlegaja zwrotowi
i sg archiwizowane na zasadach wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

Dyrektor

Zespotu Szkot Ekonomicznych
Dabrowa Gornicza

mgr Tomasz Wozniak



