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Dabrowa Goérnicza, dn. 03.04.2024 r.

DYREKTOR I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. W. LUKASINSKIEGO

W DABROWIE GORNICZEJ

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko: Referent — 1 etat

OSTATECZNY TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW MIJA DNIA: 22.04.2024 r. godz. 10:00

1. Wymagania niezbedne - formalne:

— obywatelstwo polskie, jednak o stanowisko mogg ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajace

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

wykonywanie zadan na opisanym stanowisku;

srednie o profilu ogdélnym lub zawodowym,

umozliwiajacym

— umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i znajomo$¢ programéw: pakiet Office.

— obstuga urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomos¢ przepisow prawa: ustawy Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe, Rozporzadzenie MEN

w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji

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

WAZNE - W przypadku spetnienia wymagan niezbednych nie zapomnij dolaczyé potwierdzonych

za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentdéw potwierdzajacych ich nabycie.

3. Predyspozycje osobowosSciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

— komunikatywnos¢,
—  sumienno$é,

— odpowiedzialnos¢,

— umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

— cheé samodoskonalenia.

4. Zakres wykonywanych gléwnych i pomocniczych zadan na danym stanowisku:

— obsluga poczty internetowej,




prowadzenie archiwum szkolnego,

przygotowywanie dokumentacji kadrowej,

opis faktur vat,

prowadzenie zamowien publicznych,

obstuga interesantow,

v spotpraca i wymiana informacji pomigdzy szkola a upowaznionymi jednostkami,
kporespondencja pisemna z CUW,

przygotowywanie delegacji shuzbowych,

prowadzenie ksiegi wyjs¢,

inne czynnosci zwigzane z prowadzeniem sekretariatu,

v ykonywanie innych polecen dyrektora wynikajacych z organizacji pracy.

5. Ir formacja o warunkach pracy i placy na danym stanowisku:

pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesigcy. Kolejna moze zosta¢ zawarta
na czas okreslony lub nieokreslony;
v/ przypadku mozliwoéci zastosowania art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych rodzaj
umowy zostanie tozsamy z aktualnie obowigzujgcym;
viynagrodzenie pracownika samorzadowego sktada si¢ z obligatoryjnych elementow:
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,
dodatku za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (5% - 20% - zgodnie
z ustawg),
dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13stki — zgodnie z ustawa),
nagrody jubileuszowej po osiggnieciu wymaganego ogoélnego stazu pracy (od 75% - 400%
zgodnie z ustawy),
nagrody kwartalnej,
ZFSS;
niiejscem pracy jest I Liceum Ogodlnoksztatcace im. W. Lukasinskiego w Dgbrowie Gorniczej;
slanowisko pracy zwigzane jest z praca przy monitorze komputerowym powyzej 4h dziennie,
cbstugg urzadzen biurowych oraz przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku i poza nim;
csoba zatrudniona na tym stanowisku ma szans¢ zosta¢ petlnoprawnym pracownikiem

samorzagdowym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

WY MAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

('V z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

1/st motywacyjny,



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

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w  przypadku 0s6b
niepetnosprawnych, ktére chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 22019 r. poz. 1282),

— oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
on do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
bedzie wykonywal w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy

— oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peni
praw publicznych,

— o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

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

— dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — (dotyczy wylacznie os6b nieposiadajagcych obywatelstwa
polskiego.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé zlozone wraz

z thtumaczeniem.

Miejsce, termin i sposob skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wilasnorecznie podpisane, a zlozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wiasnorgcznym podpisem przez kandydata za zgodnos$é z oryginalem
i ztozone w terminie do dnia 22.04.2024 r. do godz. 10

- osobiscie pod adresem:

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

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

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

,»INabor na wolne stanowisko — Referent”



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

i o§wiadczen. Nalezy pamietaé, ze w przypadku zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna, trzeba

zabraé ze soba oryginaly wymaganych dokumentéw.

Aplilacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do sekretariatu
Jednostki) nie beda rozpatrywane.

Doditkowych informacji na temat prowadzonego naboru oraz informacji na temat rozstrzygnig¢

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

Liczha kandydatow spetiajacych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu naboru
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej badZz pisemnego testu wiedzy zostanie ogloszona

w Bluletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej www.bip.dabrowa-

gorn|cza.pl oraz na tablicy informacyjnej w I Liceum Ogdlnoksztalcagcym im. W. Lukasinskiego

w D¢ browie Gorniczej.

Beata Bonczak
Dyrektor I Liceum Ogdlnoksztatcacego

im. W. Lukasinskiego w Dabrowie Gdrniczej
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