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Dabrowa Gornicza, dn. 11.10.2021r.

1LO.11.78%2021

DYREKTOR I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. W. LUKSINSKIEGO
W DABROWIE GORNICZEJ

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko: Referent — 1 etat

OSTATECZNY TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW MIJA DNIA: 22.10.2021r. godz. 12:00

1. Wymagania niezbedne - formalne:

— obywatelstwo polskie, jednak o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

— wyksztalcenie minimum srednie o profilu ogdélnym lub zawodowym, umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na opisanym stanowisku;

— umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i znajomosé programéw: Word, Excel, Wizja.

— obstuga urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomos¢ przepisOw prawa: ustawy Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe, Rozporzadzenie MEN
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji

przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji,

WAZNE - W przypadku spelnienia wymagan niezbednych nie zapomnij dotaczy¢ potwierdzonych

za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentdéw potwierdzajgcych ich nabycie.

3. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

—  komunikatywnos¢,

—  sumiennosg¢,

— odpowiedzialnosé,

— umiej¢tnosé pracy pod presjg czasu,

— cheé samodoskonalenia.

4. Zakres wykonywanych gléownych i pomocniczych zadan na danym stanowisku:
— obsluga poczty internetowe;j,




— prowadzenie archiwum szkolnego,

— przygotowywanie dokumentacji kadrowej,

— opis faktur vat,

— prowadzenie zamowien publicznych,

— obstuga interesantow,

— wspélpraca i wymiana informacji pomiedzy szkota a upowaznionymi jednostkami,
— korespondencja pisemna z CUW,

— przygotowywanie delegacji stuzbowych,

— prowadzenie ksiegi wyjs¢,

— inne czynno$ci zwigzane z prowadzeniem sekretariatu,

— wykonywanie innych polecen dyrektora wynikajacych z organizacji pracy.

S. Informacja o warunkach pracy i placy na danym stanowisku:

— pierwsza umowa o pracg zawierana jest na czas okreslony 6 miesigcy. Kolejna moze zostaé zawarta
na czas okreslony lub nieokreslony;
— W przypadku mozliwosci zastosowania art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych rodzaj
umowy zostanie tozsamy z aktualnie obowigzujacym;
— wynagrodzenie pracownika samorzadowego sklada si¢ z obligatoryjnych elementow:
— miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,
— dodatku za wieloletnig pracg w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (5% - 20% - zgodnie
Z ustawy),
— dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13stki — zgodnie z ustawg),
— nagrody jubileuszowej po osiggnigciu wymaganego ogdlnego stazu pracy (od 75% - 400%
zgodnie z ustawg),
— regulaminowej premii,
— ZFSS;
— miejscem pracy jest I Liceum Ogdlnoksztalcace im. W. Lukasifiskiego w Dabrowie Gérniczej;
— stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze komputerowym powyzej 4h dziennie,
obstugg urzadzen biurowych oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i poza nim;
— osoba zatrudniona na tym stanowisku ma szanse¢ zostaé pelnoprawnym pracownikiem

samorzagdowym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

— CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

- list motywacyjny,



— kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne za$wiadczenie z zakladu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

—  kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (UWAGA - jesli
w wymaganiach doktadnie wskazujemy rodzaj/poziom wyksztalcenia oznacza to, ze oczekujemy
potwierdzenia doktadnie takich kwalifikacji),

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ — w  przypadku 0s6b
niepetnosprawnych, ktére cheg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

—  o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
on do niewykonywania zajeé¢ pozostajacych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownosé oraz zajeé sprzecznych z obowiagzkami wynikajagcymi z ustawy

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

— os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

— RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby tej rekrutacii,

— dokument potwierdzajagcy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o shizbie cywilnej — (dotyczy wylacznie osob nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odezytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ziozone wraz

z tlumaczeniem.

Miejsce, termin i sposob skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgcznie podpisane, a ziozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wiasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
i ztozone w terminie do dnia 22.10.2021r. do godz. 12

- osobiscie pod adresem:

I Liceum Ogolnoksztalcace im. W. Lukasinskiego
ul. Kopernika 40
41-300 Dabrowa Goérnicza
w zaklejonej kopercie, na ktorej nalezy napisaé imig, nazwisko, adres oraz numer telefonu

kontaktowego wraz z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko — Referent”

- za pomocg poczty elektronicznej pod adresem sckretariat@lukasinski.pl z dopiskiem w tytule

»Nabor na wolne stanowisko — Referent”




W takim przypadku do wysylanej wiadomosci prosze dolaczy¢ kopie wymaganych dokumentow

i odwiadczen. Nalezy pamietaé, ze w przypadku zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng, trzeba

zabra¢ ze sobg oryginaly wymaganych dokumentéw.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
Jednostki) nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowych informacji na temat prowadzonego naboru oraz informacji na temat rozstrzygnie¢

mozna uzyska¢ w sekretariacie szkoty, tel. 32 262 30 93.

Liczba kandydatéw spefniajacych wymagania niezbgdne i dopuszczonych do drugiego etapu naboru
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej badz pisemnego testu wiedzy zostanie ogloszona

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej www.bip.dabrowa-

gornicza.pl oraz na tablicy informacyjnej w I Liceum Ogolnoksztatcacym im. W. Lukasifiskiego
w Dabrowie Gérnicze;j.

DYREKTOR SZKOLY
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mgr Beata Bornczak
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/podpis na oryginale/
Dyrektor I Liceum Ogo6lnoksztatcacego

im. W. Lukasinskiego w Dabrowie Gérniczej



