OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — STARSZY REFERENT
W ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH NR 1 W KIELCACH

Dyrektor Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 1 w Kielcach ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze — starszego referenta w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 1 w Kielcach,
Stanowisko pracy — starszy referent

1.  Wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godz. tygodniowo)
2. Rodzaj umowy — umowa o prace
3.  Data ogtoszenia — 8 lipca 2020r.
4. Termin sktadania ofert - do 28 lipca 2020r.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych — mniej niz 6%
Warunki pracy na stanowisku:
® miejsce pracy — siedziba Zespotu Placowek Oswiatowych nr 1 w Kielcach
e praca przy komputerze
e praca siedzaca
Warunki dopuszczajace do udziatu w naborze :
Niezbedne wymagania dla kandydata:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

wyksztatcenie $rednie lub wyisze,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc¢ przepiséw z zakresu administracji samorzgdowej, Ustawy zamdwienia publiczne,
Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy ,,Prawo Oswiatowe”, Ustawy Kodeks Pracy, bezpieczenstwa
i higieny pracy, ppoz.

biegta obstuga komputera,

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

dobra organizacja pracy,

doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjnej,

umiejetnos$é pracy w zespole,

poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowos¢ i sumiennosé,
umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych i redagowania pism urzedowych.
zdolnos¢ poprawnego wyrazania mysli w mowie i w pismie,
bezkonfliktowos¢, zyczliwos¢ i wysoka kultura osobista.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;

przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;

wysytanie korespondencji;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi uczniow, arkuszy ocen;
biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,

c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) przygotowywanie odpisdw arkuszy ocen,

e) sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw i innych dokumentéw,
sporzgdzanie sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw uczniowskich;
wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;
obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;



9) prowadzenie rekrutacji do klas | i zerowych- udzielanie niezbednych informacji, przyjmowanie

i przechowywanie dokumentacji;

10) prowadzenie ewidencji i dokumentacji drukéw Scistego zarachowania($Swiadectw, legitymacji,
kart rowerowych)

11) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

12) przygotowywanie dokumentéw kadrowych;

13) wspdtpraca z kierownikiem gospodarczym;

14) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

15) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzagdzen znajdujgcych sie w sekretariacie;

16) obstuga gosci i interesantdw dyrektora;

17) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentdéw szkolnych;

18) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;

19) prowadzenie archiwum szkolnego;

20) udzielanie informacji interesantom;

21) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p/poz;

22) realizacja obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 28 Regulaminu
Organizacyjnego;

23) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora.

7. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny;

— curriculum vitae;

— kserokopie swiadectw, certyfikatéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.;

— kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);

— kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukoniczonych kursach, szkoleniach, itp.;

— kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (oryginaty
do wgladu);

— os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

— oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego;

— oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie;

— oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 zpdz. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

— W razie posiadania - dokumenty potwierdzajgce osiggniecia zawodowe, np.: uzyskane nagrody,
wyroéznienia itp.

8. Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztoizy¢é w zaklejonej kopercie, w sekretariacie ZPO nr 1
w _godzinach 8.00 — 15.00 lub przestaé listem poleconym na adres Zespdt Placdwek Oswiatowych nr 1
w Kielcach, ul. Szymanowskiego 5 25-361 Kielce ,Nabdér na stanowisko starszego referenta”
w nieprzekraczalnym terminie do 28 lipca 2020r. do godz. 13.00

Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 30 lipca 2020r.

Nabér prowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 1
w Kielcach.




Kandydaci, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne niniejszego ogtoszenia zostang dopuszczeni
do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie pdzniej
niz dnia 30 lipca 2020r.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie rowniez wywieszona na tablicy ogtoszen Zespotu Placowek Oswiatowych nr 1 w Kielcach.
Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru zostang dotgczone do akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w sekretariacie Zespotu Placowek
Oswiatowych nr 1 w Kielcach przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o naborze.
W tym okresie kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem, a po jego
zakoniczeniu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Niezwtocznie po zakoriczeniu naboru informacja o jego wyniku zostanie podana do publicznej wiadomosci
na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Kielce oraz wywieszona na tablicy ogtoszen w placowce.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu : 41 3676723

Dyrektor
Paula Presman



