Zakacznik do Zarzadzenia nr 25/2018
Dyrektora Zespotu Szk6t nr 2

im. Adama Mickiewicza

w Ciechanowie

z dnia 26 listopada 2018 r.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym w Zespole Szkot nr 2
im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie

1.Nazwa i adres: Zesp6t Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza
ul. Orylska 9, 06-400 Ciechanéw

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko - samodzielny referent ds. uczniowskich — 1 etat

- pelny wymiar czasu pracy

3.0kreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezbedne:
L.1. Wyksztalcenie - Kandydat powinien spetniaé jeden z ponizszych
warunkow:
1) wyksztalcenie — wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia i posiadanie
co najmniej 2-letniego stazu pracy w obszarze administracji,
2) wyksztalcenie $rednie i posiadanie co najmniej 4- letniego stazu pracy w
obszarze administracji.

L.2. Obligatoryjne wymagania:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
Za przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym
stanowisku.

L.3. Dodatkowe wymagania:

1} bardzo dobra umiejetnogé obstugi komputera oraz sprzetu
biurowego(znajomogé programéw MS Excel, MS Word, znajomosé
systemu operacyjnego Windows 8, program Sekretariat VULCAN,
program SIO)

2) doskonata znajomo$é zagadnien w zakresie ustawy prawo o$wiatowe,
ustawy o systemie oswiaty, ustawy o ochronie danych osobowych,



ustawy o systemie informacji o$wiatowe;j.
3) doswiadczenie zawodowe, w tym zatrudnienie w jednostce budzetowej

4) dyspozycyjnosé

I.4. Predyspozycje osobowosciowe:
1) umiejetnosé pracy w zespole,
2) odpowiedzialnosé, sumienno$¢ i rzetelnosé,
3) dobra organizacja czasu pracy,
4) konsekwencja w realizacji zadan, terminowo$é i punktualnogé
5) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg uczniéw do klas
pierwszych,

Ewidencja i wydawanie legitymacji szkolnych,

Prowadzenie rejestréw: wydawanych zas$wiadczen, list uczniéw,
zwolnief uczniéw z zajeé wychowania fizycznego,

Prowadzenie ksiggi uczniéw, absolwentéw i pokwitoward odbioru
swiadectw ukoriczenia szkoty,

Sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen,

Sporzadzanie duplikatéw §wiadectw szkolnych,

Sporzadzanie sprawozdan,

Wysytanie potwierdzen przyjecia absolwentéw poszczegdlnych
gimnazjéw,

Sporzadzenie wynikéw klasyfikacji $rédroczne;j i koficoworocznej,
Wydawanie kart obiegowych uczniom koficzacym szkolg oraz
uczniom opuszczajacym szkole,

Przechowywanie arkuszy ocen i teczek z dokumentami uczniowskimi,
Sporzadzanie ksiegi ocen,

Archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zlecanych przez
Dyrektora i v-ce dyrektoréw Zespohu Szkét nr 2 w Ciechanowie.

S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone jest w komputer, dobowa norma czasu pracy
wynosi 8 godz., tygodniowa norma czasu pracy — 40 godz.

6. Informacja, ezy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole

Szkol nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniun
0s6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6 %.



Wyzej wymieniony wskaznik w miesiacu pazdzierniku 2018 r. wynosit 0 %.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

a. zyciorys (CV),

b. list motywacyjny,

c. oryginalne dokumenty Jub ich kserokopie po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem potwierdzajace wyksztalcenie
oraz staz pracy,

d. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e. informacja o przetwarzaniu danych osobowych,

f. inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem potwierdzajace posiadanie
kwalifikacji i umiejetnosci,

g. orzeczenie wydane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzania
badan profilaktycznych stwierdzajace, ze kandydat jest zdolny do
wykonywania pracy na stanowisku samodzielnego referenta

(stanowisko urzednicze),

h. zawiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci, ze
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwa skarbowe
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe lub
oswiadczenie kandydata w tym zakresie.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

a. termin skladania dokumentéw: od dnia opublikowania ogtoszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 06 grudnia 2018 r. do godz. 15%
tylko w formie pisemne;j.

b. miejsce i termin skiadania dokumentéw: Zesp6t Szko! nr 2 im.

Adama Mickiewicza, ul. Orylska 9, 06-400 Ciechanéw, sekretariat
gléwny, osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko pracy samodzielnego referenta ds.
uczniowskich.

6. Aplikacje, ktdre wplyna po terminie okre§lonym w punkcie 8.a. nie beda
rozpatrywane.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www,stciechanow.bip.org.pl) oraz na tablicy ogloszen
Zespotu Szkot nr 2 im. Adama Mickiewicza, ul. Orylska 9, 06-400
Ciechanéw.




8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegotowe CV
(z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny byé ztozone
wraz z oswiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
stanowiacym zatgcznik do niniejszego ogloszenia.
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