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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DYREKTOR SZKOLY LICEUM PLASTYCZNE
W GRONOWIE GORNYM, ul. Szafirowa 12
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
SEKRETARZA SZKOLY
w Liceum Plastycznym w Gronowie Gérnym — wymiarze 1 etatu

. Okreslenie stanowiska urz edniczego:

. Sekretarz szkoty,
. Wymiarze czasu — 1 etat.

. Wymagania niezb edne dla kandydatow:

Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za przestepstwa umysine,

Wyksztalcenie wyzsze zawodowe Ilub magisterskie, preferowane: administracja
publiczna,

. Posiada co najmniej roczny staz pracy na stanowisku sekretarza szkoty Ilub

doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu lub w administracji publicznej,

. Znajomos¢ Prawa Pracy, zagadnieh prawa oswiatowego: KN, USO,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos$¢ wyszukiwania i stosowania przepisow,

Kreatywnos$gé,

Inicjatywa w dziataniu i umiejetnos¢é samodzielnego rozwigzywania problemow,
Komunikatywnosc¢, w tym tatwosc¢ przekazywania informaciji,

Umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosS¢ organizacji czasu pracy,

Dobra znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel,
Access, Power Point), swobodng umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, tatwosé w
redagowaniu pism urzedowych, znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
znajomos¢ zagadnien kadrowych, znajomos$¢ przepisOw ustaw o pracownikach
samorzagdowych oraz rozporzadzen Rady Ministrow w sprawie zasad zatrudniania i
wynagradzania pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, umiejetnos¢ sporzadzania
wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze dokumentéw do GUS, ZUS itp.,

. Prawo jazdy kat. B.

Do zakresu obowi gzkow sekretarza nale zeé bedzie miedzy innymi:

. Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji (biezace

wpisywanie danych osobowych do ksiegi ucznidéw wraz z rownoleglym prowadzeniem
rejestru w formie elektronicznej, wiasciwe przechowywanie dokumentow uczniowskich,
sporzadzanie list i ich aktualizacja , a takze ich archiwizacja),

. Zalatwianie spraw administracyjnych zwigzanych z obstugg uczniéw i nauczycieli w

zakresie organizacji zaje¢ zbiorowych, konsultacji i zadan kontrolnych,
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Terminowe sporzadzanie elektronicznych sprawozdan dla potrzeb organu
nadzorujgcego i prowadzgcego: GUS, SIO (konieczna znajomos¢é oprogramowania
biurowego : Word, Excel, Access, Power Point),

. Prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z obowigzkiem szkolnym,
. Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych z

potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty,
Wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedtug potrzeb,

. Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji szkoly dotyczacej poszczegdinych

odcinkéw pracy szkoty,

. Wspotpraca z innymi pracownikami Szkoly w sprawach zwigzanych z zakresem

Cczynnosci,

Obstuga urzadzen biurowych (centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki, skanera,
poczty elektronicznej),

Prowadzenie ewidencji Swiadectw i legitymacji szkolnych,

Prowadzenie gospodarki formularzami i drukami oraz swiadectwami szkolnymi, tgcznie
z ewidencjg drukéw Scistego zarachowania. Prowadzenie SIO oraz dokumentacji
zZwigzanej egzaminami maturalnymi,

Realizacja zadan wchodzacych w zakres dziatania Administratora Danych Osobowych,

. Prowadzenie zagadnieh dotyczacych spraw pracowniczo-kadrowych Szkoty,

Ewidencja delegacji stuzbowych,
Prowadzenie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli,
Organizacja pracy, nadzor i kontrola nad polegtymi stanowiskami pracy,

Prowadzenie dokumentacji w zakresie zamowieh publicznych zgodnie z ustawg o
zamoéwieniach publicznych,

Czuwanie nad wiasciwym trybem oraz terminami zalatwienia wszystkich spraw
dotyczacych spraw administracyjno - gospodarczych Szkoty,

Prowadzenie kasy dla dziatalnosci podstawowej sporzadzanie raportdow kasowych,
Prowadzenie ewidencji pracy pracownikoéw administracji i obstugi,

Wspotpraca z inspektorem BHP,

Sprawna i kulturalna obstuga interesantow,

. Informowanie bezposrednio przetozonego o trudnosciach w realizacji przedzielonych

zadan oraz o stwierdzonych nieprawidtowosciach,
Prowadzenie sekretariatu w programie Vulcan oraz spraw kadrowych,
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

. Wymagane dokumenty i o swiadczenia:

. Zyciorys (CV ze zdjeciem), list motywacyjny,
. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub za umys$ine przestepstwo skarbowe, oswiadczenie o
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie wymagane w punkcie 2 /kserokopia dyplomu
ukonczenia studiow lub zaswiadczenie o odbytych studiach/,

. kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy wymagany w

punkcie 2,

. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie,

referencje.



Wymagane dokumenty nale zy przesyta € poczt q na adres:

LICEUM PLASTYCZNE w Gronowie Gérnym, ul. Szafirowa 12, 82-310 Elblag lub sktadaé
osobiscie w LICEUM PLASTYCZNE w Gronowie Gornym, ul. Szafirowa 12 - w
sekretariacie Szkoty w godzinach od 7.00 do 15.00 w terminie od dnia 01.08.2012 r. do
dnia 17.08.2012 r. w zamkni etych kopertach z nast epujaca adnotacj q: ,Nabor na
kierownicze stanowisko urz ednicze: Sekretarz Szkoty do dnia 17.08.2012 r.”

Dokumenty, ktore wptyng do Liceum Plastycznego po wyzej okreslonym terminie nie bedq
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej (BIP) na stronie internetowej.  http://Ip.bip.powiat.elblag.pl  oraz
http://liceumplastyczne.elblag.com.pl

Po przeprowadzeniu analizy dokumentow (pod wzgledem formalnym) oraz indywidualnych
rozmow na stronie internetowej szkoty zostang ogtoszone wyniki.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wytonieni kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda do odbioru w ciggu trzech
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.)"



