;% <P0L SZKOL INFORMATYCZNYCH .
1. gen..Jézefa Hauke-Bosaka Kielce dn. 04.01.2019 r.

w Kielcach
25-401 Kielce, ul, Warszawska 96

v 1fay 41 36 76 790; 41 36 76 933

Dyrektor
Zespolu Szkoél Informatycznych
w Kielcach

Na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. tekst jednolity
2 07.06.2018 r. poz. 1260). oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

specjalista do spraw administracji

Liczba lub wymiar etatu: 1

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

I. Przewidywany zakres wykonywania zadan:

1. Obsluga sekretariatu:

prowadzeniem teczek spraw i ich gromadzenie w miejscach przeznaczenia oraz
czuwanie nad terminowym zalatwianiem, zgodnie z instrukcja kancelaryjng

i rzeczowym wykazem akt

wydawanie skierowana badania profilaktyczne kontrolowanie waznos$ci tych badan,
przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

sporzadzanie pism i ich powielanie,

prowadzenie wykazow stuzbowych, prawidlowe przechowywanie pism

1 dokumentow,

przyjmowanie telefonogramoéw oraz przekazywanie ich tresci wedtug ustalonego
grafiku,

zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzgdowych, drukéw Scistego
zarachowania 1 innych dokumentéw,

prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, kart drogowych

obsluga interesantoéw, udzielanie informacji,

zamawianie drukéw szkolnych.

2. Prowadzenie spraw uczniowskich:

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z procesem dydaktyczno — wychowawczym
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoly

i wladz nadrzednych,

przyjmowanie dokumentéw kandydatow do klas pierwszych — nabér elektroniczny,
prowadzenie rejestru przyje¢ do pierwszej klasy oraz rejestru obowiazku szkolnego,
zalatwianie spraw zwiazanych z przyjmowaniem uczniéw do szkoty

i przenoszeniem ucznidéw do innej szkoty,

wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich
ewidencji,

zakladanie i prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow,

wprowadzanie danych statystycznych o uczniach szkoly do Systemu Informacji
Os$wiatowej (SIO), programu OSON, Librus, Sekretariat — Optivum,
opracowywanie sprawozdan dla GUS dotyczacych spraw uczniowskich,
wystawianie zaswiadczen i duplikatéw §wiadectw szkolnych, legitymacii,



¢ udzielanie informacji interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
0s0b.

I1. Wymagania formalne:

1.

2

Spelnienie wymagan okre§lonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 07.06.2018 r. poz. 1260).
Wyksztalcenie srednie z 2-letnim stazem pracy lub wyzsze.

III. Wymagania dodatkowe:

1;

Znajomos¢ rozporzadzenia MEN dotyczaca  $wiadectw, dyploméw panstwowych
iinnych drukéw szkolnych.

Dobra znajomo$¢ przepisdéw prawa o$wiatowego i Kodeksu Pracy, znajomosé zagadnien
kadrowych, znajomo$¢ prawa pracy oraz praktycznego ich stosowania, znajomosé
przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzehnh Rady Ministréw
w sprawie zasad zatrudniania i wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

Biegla znajomo$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego - Word, Excel,
Vulcan, Sekretariat, OSON, Librus.

Swobodna umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych.

Patwos¢ w redagowaniu pism urzedowych.

Umiejgtnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze dokumentow do
GUS, PFRON itp..

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, samodzielnos¢ w wykonywaniu
powierzonych czynnosci, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy,
rzetelnosé i terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

IV. Miejsce wykonywania pracy:

Zesp6t Szkot Informatycznych
im. gen. Jozefa Hauke Bosaka w Kielcach
ul. Hauke Bosaka 1

V. Warunki Pracy i placy:

Zatrudnienie na pelny etat w oparciu o umowe o prace (okres probny — 3 miesiace

z mozliwoscia przedluzenia umowy o pracg). Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem
Wynagradzania Pracownikow Zespolu Szkét Informatycznych im. gen. Jozefa Hauke Bosaka
w Kielcach, ul. Warszawska 96 oraz z Rozporzadzeniem RM (Dz.U z 2018 r. poz. 936) w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych z péZniejszymi zmianami.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia formie papierowej:

1.

Fo i Pk oD

CV.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy

Obywatelstwo polskie.

Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, staz pracy, ukoficzone kursy szkolenia.
Oswiadczenie o niekaralno$ci.

Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do
celéw rekrutacji.



8. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Dokumenty - list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 25.11.2015 r. poz. 2135) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1260).

VII. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia w formie papierowej:

CV.
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy.
Kopia dokumentu potwierdzajgca tozsamos$¢.
Kopi¢ dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy,
ukoriczone kursy, szkolenia.
Oswiadczenie o niekaralnoéci.
7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do
celow rekrutacji.
8. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.
Dokumenty - list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).
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VIII. Okreslenie miejsca i terminu skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Zespotu Szkét Informatycznych im. gen. Jozefa
Hauke-Bosaka w Kielcach, ul. Hauke-Bosaka 1 w sekretariacie szkoly (pokdj nr 18) lub przestaé¢ w
zamknietych kopertach na adres: Zespét Szk6t Informatycznych, ul. Hauke-Bosaka 1, 25-217
Kielce, z podanym adresem zwrotnym, telefonem i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze —
specjalista do spraw administracji”.

Termin zlozZenia ofert uptywa z dniem 14 stycznia 2019 r. o godz. 10%.

Aplikacje, ktore wplyna po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzgdowych obowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawczq, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

1. Lista kandydatéw, kt6rzy spetnia wymagania formalne umieszczona bedzie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Kielce oraz tablicy ogloszen w budynku szkoly po
zakonczeniu procedury naboru.

2. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
listownie, telefonicznie lub mailem.

3. Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej, nieckompletne
podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego  postepowania.

4. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu skiadania dokumentéw
rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

5. Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.



6. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotanie lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym
okres zatrudnienia. '

7. Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie (w pok. 18) po 30 dniach zostang
Zniszczone.

8. Informacja o rozstrzygnieciu naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Kielce oraz tablicy ogloszefr w budynku szkoty po
zakoniczeniu procedury naboru.

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41- 367-67-90, 41 367 69 33. DYREKTOR

Zespolu Szk6t Informatyznych

im. gen. Jézefa Hauké-Bosaka
jw ie]cac
ra

cenennen SN Tomasz. Kaziel.......
( Dyrektor szkoly)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
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5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)................. eteteeetesenteerbeeanaeeseseiatessbreesaerasaeraee
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6. Wyksztalcenie .......coocvevvernnenne cerreennnes eereeernreeaaeeeteeeatreeataeeerraeeabaeenas S—
(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

....... L T F T P T YT P T T I Y

(zawdd, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupelniajace ........ccocceevveevereerreneennn. e eteeteeeteesteeaerhteae e be et e e b e e saeae e s e rrenes
(kurs, studia podyplomowe, data ukoviczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
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(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania
(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaj¢*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Os$wiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria

venrenrnsssssesseners. OF vvviiiene. WYAA@NYm Przez ......cccoveeecvicvvvcrsseneneee. 1Ub innym dowodem

LOZSAMNOSCT sonvvrssvsimsmiimnissvosis msissaing

cresasnssrrnnne 4rsertanvetannnnen aserianens D R R R T PP T PP TP

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajqgcej sig o zatrudnienie)

*) wlasciwe podkresli¢



OSWIADCZENIE O KORZYSTANIU Z PELNI PRAW PUBLICZNYCH

oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych oraz posiadam petna zdoIno$é¢ do czynnosci

prawnych.

.................................

(miejscowoic, data) {podpis)



...................................................

..............................................................

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego ,Kto sktadajac zeznanie majace
stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnoéci do lat 3”
os$wiadczam, ze nie bylem/bytam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i nie toczy sie przeciwko mnie

postepowanie karne lub dyscyplinarne, lub postepowanie o ubezwtasnowolnienie

............................................................................

(miejscowos¢ , data) (podpis)



Oswiadczenie

o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
do celow rekrutacji

Ja nizej podpiSany(@)...........uveeieiiiit e
ZamieSZKatY(A) ......ooeriie e
legitymujacy(a) sie dowodem osobistym ..................ccoceiiiiiiinan.
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Oswiadczam,

iz mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku:
»specjalista do spraw administracji”

w Zespole Szkoét Informatycznych im. gen. Jozefa Hauke Bosaka w Kielcach,

ul. Warszawska 96.

(misjscowosé, data) ( podpis )

Niniejsze oswiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnoéci karej z art.233 Kodeksu Karnego —
Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu sadowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci
do lar 3",

...................................

(podpis)



