Na podstawie art.3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1593, DZ. U. Nr 169 poz 1201 z 2006 z pdzniejszymi zmianami)
Dyrektor V Liceum Ogodlnoksztatcagcego im. Kanclerza Jana Zamoyskiego, ogtasza otwarty konkurs
na stanowisko urzednicze — referent

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpic¢ osoba, ktéra:
- posiada obywatelstwo polskie
- posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
- nie byta karana za przestepstwo popetnione umysinie
- posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku
- posiada wyksztatcenie co najmniej Srednie
- biegle obstuguje komputer oraz programy MS OFFICE (znajomos¢ potwierdzona stosownym
dokumentem)
- ma doswiadczenie w pracy administracyjnej zwigzane z obstugg biurowg i prowadzeniem
rozliczen z kontrahentem (doswiadczenie potwierdzone stosownym dokumentem)

Wymagania dodatkowe:

- zna przepisy prawa pracy tj. Kodeks Pracy, przepisy prawa oswiatowego tj. Karta Nauczyciela
oraz ustawa o systemie oSwiaty i ustawa o zamdwieniach publicznych
- posiada znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych

- wystawianie faktur sprzedazy

- merytoryczna kontrola faktur

- prowadzenie kasy

- prowadzenie korespondencji zwigzanej z wykonywaniem zakupdw i ustug dla szkoty

- prowadzenie dokumentac;ji dotyczacej najméw

- wysytanie i odbieranie przesytek pocztowych oraz informacji e-mailowych i faksowych

- przyjmowanie, rozdziat, rejestracja, wysytka korespondencji; prowadzenie dokumentacji, dbanie
o prawidtowy obieg dokumentdw, gromadzenie, segregacja i ewidencjonowanie wewnetrznych
aktéw prawnych, redagowanie pism

- wykonywanie innych czynnosci biurowych nie wymienionych w zakresie czynnosci, zwigzanych z
potrzebami szkoty

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1)
- list motywacyjny

- kopie dokumentow poswiadczajgce wyksztatcenie



- dokument potwierdzajgcy doswiadczenie w pracy administracyjno - biurowej

- dokument potwierdzajacy biegta znajomos$¢ obstugi komputera (certyfikat, dyplom, list
referencyjny)

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci

- o$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

- kopia dowodu osobistego

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie V Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Kanclerza Jana
Zamoyskiego w Dabrowie Gérniczej przy ul. Czapiriskiego 8 w godzinach od 8%° do 16% w terminie do
28.06.2010r. w zaklejonej kopercie.

Rodzaj umowy o prace:

Umowa na okres prébny z mozliwoscig przedtuzenia na czas okreslony, a nastepnie na czas

nieokreslony.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.dabrowa-gornicza.pl) oraz na stronie internetowej szkoty (www.liceumzamoyski.pl)

Anna Ornat

Dyrektor


http://www.liceumzamoyski.pl/

REGULAMIN KONKURSU W SPRAWIE WYtONIENIA KANDYDATA

NA STANOWISKO REFERENTA

V Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Kanclerza Jana Zamoyskiego

w Dabrowie Gérniczej

§1.

1. Kandydata na stanowisko referenta wytania sie w drodze konkursu, ktérego zasady okresla
dyrektor szkoty w formie niniejszego Regulaminu.
2. Regulamin okresla warunki szczegétowe konkursu, w tym wymagania dotyczace kandydatéw oraz

tryb i termin sktadania ofert.

§2.

Decyzje o ogtoszeniu konkursu w sprawie wytonienia kandydata na referenta podejmuje dyrektor
szkoty.

Ogtoszenie o konkursie podawane jest do publicznej wiadomosci przez dyrektora szkoty poprzez
ogtoszenie na stronie Internetowej BIP i szkolnej VLO.

§3.

Konkurs przeprowadza komisja powotana zarzgdzeniem dyrektora szkoty. Regulamin stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Komisja, o ktérej mowa w § 3 sktada sie z pieciu oséb. Funkcje przewodniczacego komisji petni
dyrektor szkoty.

Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest:

a) krewng lub powinowatg kandydata na referenta,

b) kandydujgca w tym samym konkursie na stanowisko referenta.

§5.
Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji.
§6.

Kandydaci przystepujgcy do konkursu sktadajg pisemne oferty w terminie do 28.06.2010r.
w sekretariacie szkoty.

§7.

Warunkiem zakwalifikowania sie do konkursu jest spetnienie przez kandydata nastepujgcych
wymagan:

a) wyksztatcenie $rednie ekonomiczne,

b) potwierdzone przygotowanie do pracy administracyjno — biurowej,

c) potwierdzona znajomos¢ obstugi komputera.



§8.
Do oferty, o ktérej mowa w §6 nalezy dotaczyc:

- kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1)

- list motywacyjny

- kopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie

- dokument potwierdzajgcy doswiadczenie w pracy administracyjno - biurowej

- dokument potwierdzajgcy biegta znajomos¢ obstugi komputera (certyfikat, dyplom, list
referencyjny)

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci

- oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

- kopia dowodu osobistego

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

§9.
W dniu konkursu komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne wedfug nastepujgcego
harmonogramu:
| etap:
29.06.2010r.

a) sprawdzenie czy kandydaci spetniajg wymagania formalne,
b) sprawdzenie czy kandydaci spetniajg wymagania zawarte w § 7,
c) wytonienie kandydatéw do Il etapu,
d) przekazanie informacji kandydatom o zakwalifikowaniu sie do Il etapu drogg telefoniczng
lub elektroniczna.
Il etap:
30.06.2010r. godz. 9%
a) komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami oraz sprawdzian
umiejetnosci obstugi komputera,
b) rozmowy z kandydatami odbywaja sie w kolejnosci alfabetycznej,
C) pytania zadawane przez cztonkéw komisji s takie same dla wszystkich kandydatéw,
d) kandydat nie moze by¢ obecny przy postepowaniu kwalifikacyjnym innych kandydatow,
e) postepowanie kwalifikacyjne odbywa sie w obecnosci co najmniej 3/5 sktadu komisji.

§10.

1. Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego kazdy z cztonkdw komisji przydziela poszczegdlnym
kandydatom od 0 do 10 pkt. w gtosowaniu jawnym. Wygrywa kandydat, ktory uzyskat najwiekszg
ilos¢ punktéw z zastrzezeniem, ze minimalna ilo$¢ punktéw uzyskana przez kandydata wynosi
co najmniej 25 pkt. W przypadku uzyskania tej samej ilosci punktdw przez kandydatéw, decyzje
o wytonienie kandydata na stanowisko referenta podejmuje przewodniczacy komisji.

2. Przebieg prac komisji nie ma charakteru jawnego.

§11.

1. Komisja konkursowa sporzadza protokoét z postepowania kwalifikacyjnego.



2. Po podpisaniu protokotu z obrad komisji, przewodniczgcy komisji ogtasza wynik konkursu.
§12.

Jezeli do konkursu nie zgtosi sie zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie zostanie wytoniony
kandydat, prawo wyfonienia kandydata na referenta przystuguje dyrektorowi szkoty.

§13.
1. Dokumentacje konkursu stanowi:
1) podpisany przez wszystkich cztonkdédw komisji protokot,
2) oferty kandydatéw,
2. Dokumentacja konkursu przechowywana jest przez okres 5 lat w szkole.
§14.
Decyzja Komisji Konkursowej jest ostateczna. Nie przewiduje sie odwotan.
§15.
Konkurs moze by¢ uniewazniony w terminie 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw konkursu przez
przewodniczgcego komisji, jezeli zostat naruszony Regulamin konkursu lub po jego rozstrzygnieciu
wyszty na jaw okolicznosci dyskwalifikujgce kandydata, albo zaistniaty inne przestanki prawne
uniemozliwiajgce powierzenie kandydatowi stanowiska referenta.
§16
Wszelkie sprawy sporne wynikajgce ze stosowania Regulaminu rozstrzyga dyrektor szkoty.
§17.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje sie odrebne przepisy.

Anna Ornat

Dyrektor



Zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. Imig (iMIioNA) I NAZWISKO ....veviiiiiiiiieeeeeeeeeee e,
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. Miejsce zamieszkania (adres do KOrespondencii) .........cooccoerereieiniiiiiiiiii e

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKsztatCenie UZUPEINIGJCE ........oeiiiiiiiiiei et e et e e e e e e

(kurs, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria .... nr .......
WYOBNYIM PIZEZ ...ttt ettt e e e ettt e e e 4 e e bbbttt e e e e e e s bbbttt e e e e e e st e s e e e e e e e e e nnbbereee s

[ub INNYM dOWOAEM t0ZSAMOSCI ......eeiiiiiiiiiiie et e e e e a e e e e e

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) Wtasciwe podkreslic.




