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OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
samodzielny referent ds. uczniowskich
1 etat

L Wymagania niezbedne:;

B
2.
3.

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

peina zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo seiganc z oskarzenia publicznego tub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposztakowana opinia,

wyksztatcenie minimum srednie, mile widziane wyksz(alcenic wy2sze.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

11, Wymagania dodatkowe:

I

b
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=

znajomo$é ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomosé ustawy o systemie informacji o§wiatowej,

Znajomose ustawy prawo oswiatowe,

Znajomosé ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow samorzagdowych,

7najomosé biezgcych rozporzadzen dotycezgeych spraw uczniowskich,

bicgla znajomo$¢ oprogramowania biurowego (Microsofl Office. Libre Office), umigjgmosé obstugi urzgdzen biurowych,
odpowiedzialnosé, obowigzkowos¢, kreatywno$. samodzielnosé, komunikatywnos$c,

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

{11, Zakres wykonywanych zadain na stanowisku:

S

= © oo~

opracowywanie sprawozdai dotyczacych spraw uczniowskich,

wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie ksigg uczniéw,

prowadzenie rejestru przyje¢ do pierwszej klasy oraz rejestru obowigzku szkolnego,

zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem uczniéw do szkoly i przenoszeniem ich do innej szkoly,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawezym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
dyspozycjami dyrektora szkoly i wladz nadrzgdnych,

przechowywanie i archiwizacja dokumentacji uczniow oraz innych dokumentow, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
wspomaganie organizacyjne egzamindw zewngtrznych, )

stale $ledzenie zmian w przepisach z zakresu realizowanych zadan,

0. wykonywanie innych czynnosei zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

1V, Warunki pracy:

I
2.

()

wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godz. tygodniowo),

wynagrodzenic zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z¢ zm.) oraz Regulaminem wynagradzania dla pracownikow nie bgdgcych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkol nr | w Sierpeu z dnia 2 stycznia 2017 1. oraz Aneksem nr 2 do Regulaminu
wynagradzania dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkol nr 1 w Sierpeu z dnia 30 grudnia
2019r.

miejsce pracy: Zespdl Szkol nr b w Sierpeu, ul. Armii Krajowej 10, 09-200 Sierpe, obiekt dostosowany dla 0sob
niepelnosprawnych,

warunki dotyczgee charakleru pracy na stanowisku i sposobu wykenywania zadan: praca administracyjno - biurowa, #
preewagg  wysilku umyslowego, w podstawowym systemie czasu pracy, praca prey komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
dostep do innych urzgdzen biurowych.

V., Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.



VI, Wymagane dokumenty:

[ list motywacyiny,
CV,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgeej si¢ o zatrudnienie,

2

[

4. kserokopie dokumentow poswiadezajgeych dodwiadezenie zawodoswe (staz pracy).

5. kserokopia dokumentu poswiadezajgeego wyksztatcenic (dyplom lub zagwiadezenie o stanic odbytych studiow),

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

7. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,
o$wiadezenie o niekaralnogcl za umysine przestepstwo scigane z oskaizenia publicznego lub umysine przesigpsiwo
skarbowe,

9. o$wiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku.

E

10. odwiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procedur rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i@ Rady (UE) 2016/679 z 27.42016 v.
w sprawic ochrony os6b fizycznych w zwigzku 2 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. . 22019 1. poz. 1282).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracovwnikach samorzgdowych. jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami odwiadezenia potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt. V1 nalezy skladaé w siedzibie Zespolu Szkol nr 1w Sierpeu ul. Armii
Krajowej 10. 09-200 Sierpe (Sekretariat szkoly ). lub poczta na adres szkoly w terminie do dnia 19 marea 2021r. godz. 15.00.
Na kopercie dopisa¢ “Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds. uczniowskich ™.

Aplikacje, ktore wplyng do Zespolu Szkol nr | w Sierpeu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane
7 osobami, ktore spelnig wymagania formalne moze hyé przeprowadzona rozmowa, test kwalitikacyjny lub sprawdzenie
wnigjetnosei, o czym kandydaci zostang poinformowani odrgbnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne)
(www.sierpestarostwo.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespolu Szkot nr 1w Sierpeu. 09-200 Sierpe, ul. Armii
Krajowej 10.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o pracg bedzie zobowigzany przediozy¢ zaswiadezenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w stanowisku (kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne
do wskazanego lekarza medyeyny pracy) oraz oryginal zaswiadezenia 7z Krajowego Rejestru Kamego o nickaralnosel za umydlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego fub umysine przesigpstwo skarbowe.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcey oryginaty dokumentow
wymienionych w pkt. VI ppkt. 4-6.

7 wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o pracg na czas okreslony lub nieokresiony.

W_przypadku osoby, o ktorei mowa w art, 16 ust. 3 ustawy z dinia 21 listopada 20081, o pracownikach samorzadowych ( Dz, U,
2 2019 1. poz. 1282) umowe zawiera sie na czas okreslony celem odbycia stuzby przygotowaweze).

Sierpe. dnia 09.03.2021 .

Mariusz Chmielewicz

Wicedyrektor Zespotu Szkol nr I w Sierpcu




