Zespot Szkot nr 6 Rybnik, dnia 13.04.2022 r.
ul. Stanistawa Matachowskiego 145

44-251 Rybnik

tel. 32 4577 098

ZS6.1101.1.2022.MG

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkdét nr 6 w Rybniku, ogtasza nabdr kandydatéw do pracy w Zespole
Szkot nr 6 w Rybniku, ul. Stanistawa Matachowskiego 145, 44-251 Rybnik na stanowisko:

REFERENTA

Wymagania niezbedne (formalne):

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowania
MS Office, poczty elektronicznej, VULCAN Sekretariat, VULCAN Finanse, programu
SKOS, Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),

2) znajomosc¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,

3) znajomos$¢ przepisdw prawa z zakresu prawa oswiatowego, dokumentacji szkolnej
i Kodeksu postepowania administracyjnego,

4) znajomos¢ zasad pisowni i fatwos¢é w prowadzeniu korespondencji.

Wymagania pozadane:

a) samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wtasnych,

b) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

c) obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnosé, rzetelnos¢, terminowosc,
d) wysoka kultura osobista,

e) umiejetnosc radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji szkolnej, wtym: systematyczne prowadzenie dokumentacji
osobowej ucznidw, prowadzenie ksiegi uczniow ibiezgce informowanie o realizaciji
obowigzku nauki,

2) wystawianie duplikatéw swiadectw szkolnych na podstawie dokumentacji ucznia,

3) zgodnie z udzielonym przez dyrektora szkoty upowaznieniem, dokonywanie sprostowan
btedow ioczywistych omytek w ksiedze ucznidow, poswiadczenie zgodnosci Kkopii
z oryginatem $wiadectwa, dyplomu, zaswiadczenia lub innego druku, gdy jest to
niezbedne dla ztozenia kopii w aktach placowki,

4) sporzadzenie sprawozdan na potrzeby Gtéwnego Urzedu Statystycznego iinnych
instytucji z zakresu realizowanych zadan, w tym wprowadzenie i przekazywanie danych
w ramach Systemu Informacji Oswiatowej,

5) sporzgdzenie faktur wtasnych oraz not obcigzeniowych, not korygujacych, prowadzenie
rejestru zakupu i sprzedazy,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie zaméwien publicznych na prace remontowe, zakupy
inwestycyjne i ustugi,

7) wspotdziatanie z jednostkg samorzadu terytorialnego i kuratorium oswiaty oraz z innymi
jednostkami,

8) odpowiadanie za prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
organizacyjnych szkoty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, a takze zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i instrukcjg archiwalng,

9) wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji uczniowskich i innych drukéw S$cistego
zarachowania, w tym Swiadectwa szkolne,

10) wystawianie roznorodnych drukow i zaswiadczeh dla pracownikdw i uczniow szkoty,

11) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie irozliczanie korespondencji oraz
przesytek, wysylanie korespondenciji i przesyiek,

12) obstugiwanie faksu, poczty elektronicznej oraz przyjmowanie rozméw telefonicznych,
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych osob.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,
2) praca z monitorem ekranowym, nie krocej niz 4 godziny w ciggu dobowego wymiaru
czasu pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét nr 6 w Rybniku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spoftecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9) oswiadczenie kandydata dotyczgce archiwizacji danych osobowych ztozonych w procesie
rekrutacji;

10) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczna.

11) odwiadczenie kandydata o posiadaniu znajomos$¢ obstugi komputera w $rodowisku
Windows, oprogramowania MS Office, poczty elektronicznej, VULCAN Sekretariat,
VULCAN Finanse, programu SKOS, System Informacji Oswiatowej (S10);

12) oswiadczenie kandydata o posiadaniu znajomos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych
i biurowych;

13) oswiadczenie kandydata o posiadaniu znajomos¢ przepisow prawa z zakresu prawa
oswiatowego, dokumentaciji szkolnej i Kodeksu postepowania administracyjnego;

14) oswiadczenie kandydata o posiadaniu znajomos$¢ zasad pisowni i tatwos¢ w prowadzeniu
korespondenciji.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem ,Nabdr na stanowisko referenta w Zespole Szkot nr 6
w Rybniku” w terminie do dnia 27 kwietnia 2022 r. do godz. 12.00 (decyduje data wptywu
do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie bedg rozpatrywane)
w sekretariacie Zespotu Szkot nr 6, ul. Stanistawa Matachowskiego 145, 44-251 Rybnik,
pokdj nr 15.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spefniania niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej lub (oraz) testu kwalifikacyjnego z kandydatami spetniajgcymi wymogi
formalne.



Zasady sporzadzania dokumentow:

dokumenty nalezy skfada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg by¢ podpisane przez
kandydata,

dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentdéw sporzgdzonych
w innym jezyku nalezy dotgczyc¢ ich ttumaczenie przysiegte,

dokumenty nalezy sporzgdza¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,
kazda strona dokumentu zlozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz
z klauzulg ,Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1)

2)

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub (oraz) testu kwalifikacyjnego z kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Zespotu Szkdt nr 6 w Rybniku i na tablicy
ogtoszen w siedzibie Zespotu Szkdt nr 6. Informacja o wynikach naboru zawiera imiona
i nazwiska kandydatéw.

Uwaga!

Z uwagi na zagrozenie zakazeniem koronawirusem, kandydaci zgtaszajgcy sie na test
kwalifikacyjny lub rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani do stosowania zasad
zwigzanych z rezimem sanitarnym, a w szczegdélnosci do zakrywania przy pomocy
maseczki, ust i nosa.

Zataczniki do ogtoszenia:

- zatgcznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

- zatgcznik nr 2: Formularz oswiadczen



