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Zywiec, dnia 26.01.2018 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 6, 11 1 13 — 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z podzniejszymi zmianami) dyrektor
I Liceum Ogodlnoksztatcacego im. M. Kopernika w Zywecu, ul. Stowackiego 2, 34-300
Zywiec, tel. 33 8612113

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
samodzielny referent
w wymiarze pelnego etatu
w I Liceum Ogodlnoksztalcagcym
im. M. Kopernika w Zywcu

Wymagania niezb¢dne:

W zakresie wyksztalcenia i stazu pracy spelnienie jednego z nizej wymienionych warunkow:
1. Ukonczone studia wyzsze administracyjne lub o kierunku zblizonym.
2. Ukonczona szkota srednia o kierunku administracja i biurowos¢.

oraz obowiazkowo:
1. Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.
2. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo

skarbowe.

3. W przypadku wyksztalcenia wyzszego — udokumentowany, co najmniej 2 letni staz
pracy.

4. W przypadku wyksztatcenia $redniego — udokumentowany, co najmniej 4 letni staz
pracy.

Wymagania dodatkowe:

Przedtozenie dokumentéw potwierdzajacych:
1. Doswiadczenie zawodowe.
2. Sprawna obstuga komputera w zakresie pakietu Microsoft Office (Excel, Word).

Zakres:
I. Sprawy uczniowskie

1. Przyjmowanie wszystkich dokumentow uczniéw do szkoty w okresie rekrutacji.
Zalatwianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spraw zwigzanych z przyjgciem
uczniow do szkoty i przeniesieniami uczniéw do innych szkot.

Prowadzenie ksiggi uczniow.

Zaktadanie teczek z dokumentami uczniowskimi.

Zaktadanie teczek z arkuszami ocen dla uczniow.
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6. Przygotowywanie alfabetycznych spisow arkuszy ocen i oprawa arkuszy ocen
u introligatora.

7. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen dla uczniow.

8. Prowadzenie rejestru wydanych legitymacji szkolnych.

9. Prowadzenie rejestru wydanych delegacji dla uczniow.

10. Prowadzenie zeszytu wyj$¢ uczniow wraz opiekunami poza teren szkoty.

11. Prowadzenie ewidencji wydanych §wiadectw ukonczenia szkoty.

12. Wydawanie legitymacji szkolnych.

13. Przyjmowanie wnioskéw oraz wydawane duplikatow legitymacji szkolnych.

14. Przyjmowanie kart obiegowych i wydawanie dokumentéw uczniowskich po
zakonczeniu nauki.

15. Przyjmowanie interesantow w sprawach uczniowskich.

16. Sporzadzanie dokumentow dla uczniéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

17. Prowadzenie ewidencji zwolnien uczniow z niektdrych zajeé, przygotowywanie
projektow decyzji dla dyrektora szkoty.

18. Wystawianie drukéw zaswiadczen i innych pism dla uczniow.

19. Redagowanie pism.

20. Obstuga kancelaryjna nauczycieli.

I1. Pozostale czynnosci

1. Wprowadzanie danych i aktualizacja Systemu Informacji O$wiatowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Pobieranie z banku gotowki celem wyptacania zapomoég emerytom, ktorzy nie
posiadaja konta bankowego.

3. Przygotowywanie uméw dotyczacych wynajmu pomieszczen i urzadzen szkolnych na
zasadach uzgodnionych z dyrektorem szkoty i w oparciu o wytyczne organu
prowadzacego.

4. Merytoryczne przygotowywanie delegacji stuzbowych pracownikow szkoty.

5. Przyjmowanie rozliczonych delegacji, wstgpna kontrola prawidtowosci rozliczenia
delegacji (sprawdzanie dolaczonych biletdow, sprawdzanie zastosowania znizki
nauczycielskiej).

6. Przygotowanie umoéw na korzystanie z wilasnego samochodu zgodnie z decyzjq
dyrektora.

7. Prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania.

8. Dokonywanie wyptat podjetych rachunkow, list ptac.

9. Wypisywanie czeku na podstawie zrodlowych dowodow kasowych zatwierdzonych do
wyplaty przez dyrektora, gldéwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.

10. Sktadanie zamowien na czeki.

11. Sporzadzanie raportow kasowych (nie rzadziej jak na koniec kazdego miesiaca).

12. Dokonywanie zakupow (zamoéwien) zgodnie ze zgloszonymi potrzebami
pracownikow obstugi tj. srodkéw czystosci i innych, niezbednych do utrzymania szkoty
po wezesniejszym uzgodnieniu z gh. ksiggowym.

13. Prowadzenie ewidencji przydzielania i rozdzielania srodkéw ochrony indywidualne;
oraz odziezy i obuwia roboczego i innych swiadczen BHP.

14. Organizacja imprez zakladowych (wycieczki, spotkanie na dzien KEN, spotkanie
optatkowe i inne).

15. Wspdtpraca z urzedami (wyjscia do Starostwa Powiatowego, Urzedu Miasta i inne).
16. Nadawanie listow i paczek, wspdtpraca z poczta.

17. Obstuga urzadzen w sekretariacie (telefon, faks).



18. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i wicedyrektorow.
19. Zastgpowanie nieobecnego sekretarza.

Warunki pracy i placy:

1. Rodzaj umowy: umowa na czas probny, umowa na czas nieokreslony.

2. Miejsce pracy: I Liceum Ogolnoksztatcace im. M. Kopernika w Zywcu, ul.
Stowackiego 2, 34-300 Zywiec.

3. Wynagrodzenie: wedtlug rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2017 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.
U. poz. 1621 z 2017 roku).

4. Praca o charakterze administracyjno — biurowym w wymiarze 1 etatu.

5. Pomieszczenie biurowe o$wietlone $wiatlem naturalnym i sztucznym.

6. Wyjscia stuzbowe.

7. Bezposredni kontakt z interesantem.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny i CV.

2. Kwestionariusz osobowy.

3. Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy.

4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 19 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z pdzn. zmianami).

Oswiadczenie o niekaralnosci.

6. Listy referencyjne.
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Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko samodzielnego referenta w I Liceum Ogolnoksztatcacym im. M. Kopernika
w Zywcu” osobiscie w sekretariacie Szkoty lub przestaé poczta na adres: I Liceum
Ogolnoksztatcace im. M. Kopernika w Zyweu, ul. Stowackiego 2, 34-300 Zywiec do dnia
15 lutego 2018 r. do godz. 10.00 (decyduje data i godzina wptywu do sekretariatu
Szkoty). Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Termin rozstrzygni¢cia naboru.

» etap I: dnia 15 lutego 2018 r. godz. 11.00 — weryfikacja zlozonej dokumentacji pod
wzgledem formalnym;

» etap II: dnia 21 lutego 2018 r. godz. 9.00 — rozmowa kwalifikacyjna i wybor
kandydata.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Zywcu.

Dostarczone przez kandydatow dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

DYREKJIUR




