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KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. KANCELARII
W ZESPOLE SZKOL IM. IRENY KOSMOWSKIEJ W SUSZU

Dyrektor Zespolu Szkot im. Ireny Kosmowskiej w Suszu oglasza nabér na stanowisko urzednicze
SPECJALISTA DS. KANCELARII

I. Warunki pracy:

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy): Zespot Szkoér im. Ireny Kosmowskiej
ul. Wiejska 1, 14-240 Susz

Wymiar czasu pracy: caly etat

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony z mozliwo$cig przedtuzenia
na czas nieokreslony.

Termin rozpoczecia pracy: 23. 05. 2023r.
Okreslenie stanowiska: specjalista ds. kancelarii
1. Formalne wymagania dotyczace kandydatow:
e posiada obywatelstwo polskie,
ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za umyslnie przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiada nieposzlakowang opinig,

kandydat wyrazi zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

« posiada odpowiednie kwalifikacje:

- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze licencjackie lub wyzsze magisterskie o profilu ogdlnym lub
zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku i 3-letni staz pracy na stanowisku
specjalisty ds. kancelarii szkoty lub podobnym, preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku
administracja.

I11. Konieczne kwalifikacje i umiejetnos$ci zawodowe kandydata:

e bardzo dobra znajomos¢ jezyka ojczystego w mowie i w pismie,

« dobra organizacja biura, umiejetno$¢ organizowania pracy, wspotdziatania w grupie pracowniczej,

e znajomos¢ pracy 1 procedury biurowe;,

e umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji,

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, biegla znajomos$¢ obstugi komputera oraz programow
Microsoft Excel, Word, Power Point, znajomo$¢ programow graficznych w zakresie przygotowania
zdje¢ do druku 1 na strong internetowa, dyploméw, zaproszen itp.,

e znajomos¢ struktury organizacyjnej szkoty,

e biegla znajomos$¢ obslugi Systemu Informacji Oswiatowej (SIO), Systemu Informatycznego
Obstugujacego Egzaminy Ogolnoksztalcace (SIOEO) - egzamin maturalny, Systemu

Informatycznego Obstugi Egzaminéw zawodowych (SIOEPKZ) - egzamin zawodowy, egzamin
potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie.



fatwo$¢ w redagowaniu pism urzedowych, umieje¢tno$¢ sporzadzania roéznorodnej dokumentacji
szkolnej,

znajomo$¢ podstawowych aktéw regulujgcych kwestie o§wiatowe:

— rozporzadzenic W sprawie sposobu prowadzenia przez szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnos$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentaciji,

— rozporzadzenie w sprawie swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw,

- rozporzadzenic w sprawie egzaminu maturalnego, egzaminu zawodowego oraz egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie,

— rozporzadzenie w sprawie szczegotowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych
w systemie informacji o$wiatowej oraz terminow przekazywania niektorych danych do bazy
danych systemu informacji oswiatowej,

— kodeksu postepowania administracyjnego,
umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,
gotowos$¢ do systematycznego poszerzania wiedzy i1 kwalifikacji.

Oczekiwane cechy osobowos$ciowe kandydata:

umiejetnos¢ kontaktowania si¢ z uczniami, rodzicami, pracownikami 1 interesantami szkoty oraz
instytucjami zewnetrznymi,

odpowiedzialnos$¢, zorganizowanie i porzadek, systematyczno$¢, zdyscyplinowanie i umiejetnosé
ustalania priorytetow,

dyskrecja i1 lojalnos¢,

samodzielno$¢ i zdecydowanie,

umiejetnos$¢ organizowania pracy swojej 1 innych,

asertywnosc,

odpornos$¢ na stres,

wysoka kultura osobista 1 brak natogow,

uczciwos$é, uczynnosé, rzeczowose, solidnosé, serdecznose,

umiejetnosé tworzenia dobrego wizerunku szkoty.

Praktyka na zblizonym stanowisku w jednostce oSwiatowej oraz dodatkowe kwalifikacje bedg atutem.

1V. Przewidywany zakres wykonywanych zadan obejmuje:

1.

o ok o

~

10.
11.

12.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej) w dzienniku
korespondencyjnym, przekazywanie dyrektorowi w celu zapoznania si¢ i podziat korespondencji
zgodnie z poleceniem dyrektora,

Prowadzenie ewidencji przesytek specjalnego rodzaju (listy polecone, fax),

Przechowywanie pism wedlug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

Przygotowywanie do wysytki korespondencji, zakup, ewidencja i rozliczanie znaczkéw pocztowych,
Przepisywanie i redagowanie pism, ogloszen zleconych przez dyrektora szkoty,

Prowadzenie na biezgco z nalezytg starannoscig ewidencji uczniow W ksiedze uczniéw i ewidencji
elektronicznej — obstuga programu iSekretariat,

Wystawienie legitymacji szkolnych, zaswiadczen dotyczacych obowigzku szkolnego uczniow,
Sporzadzanie i wydawanie duplikatow §wiadectw ukonczenia szkoty,

. Kompletowanie do oprawy arkuszy ocen ucznidw, ktorzy ukonczyli szkole — tzw. ksiegi ocen

i przekazanie ich do archiwum szkolnego,

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

Prowadzenie ewidencji pieczeci szkolnych i urzedowych oraz prawidlowe zabezpieczenie
I przechowywanie,

Prowadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie ksiegi drukow $cistego zarachowania oraz drukow
Scistego zarachowania,
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13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Przechowywanie teczek z dokumentacja szkolng, zgodnie z jednolitym wykazem akt obowigzujgcych
w szKole,

Przechowywanie instrukcji i regulaminéw obowigzujacych w szkole,

Biezaca obstluga interesantéw oraz udzielanie informacji,

Odbieranie potaczen telefonicznych oraz obshuga urzadzen biurowych sekretariatu szkoty,
Sporzadzanie sprawozdawczos$ci, zgodnie z wlasciwoscia zajmowanego stanowiska,
Obstuga NABOR - elektroniczny nabér uczniéw do szkoty ponadpodstawowej,

Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) - Sporzadzanie sprawozdania SIO w czesci objetej
zakresem dotyczacym uczniow, wspOlpraca z pracownikami szkoty w zakresie zbierania informacji
do sprawozdania oraz nadzor nad kompletnos$cig i terminowoscig zlozenia sprawozdania,

Obstuga Systemu Informatycznego Obstugujacego Egzaminy Ogolnoksztatcace (SIOEO) - egzamin
maturalny, sporzadzanie niezbednej dokumentacji,

Obstuga Systemu Informatycznego Obstugi Egzaminow zawodowych (SIOEPKZ) - egzamin
zawodowy, egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie, sporzadzanie niezbedne;j
dokumentaciji,

Dokonywanie zakupéw materialow papierniczych i innych $rodkow niezbednych w sekretariacie
szkoty,

Wykonywanie kserokopii na potrzeby szkoty oraz obsluga urzadzen biurowych tj. skaner,
fax, laminator itp.,

Dbatos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy, stan wyposazenia znajdujacego si¢
w sekretariacie szkoty oraz jego zabezpieczenie.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,
Wykonywanie innych zadah zleconych przez dyrektora szkoty zwigzanych z pracg szkoty.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W

miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepetnosprawnych w Zespole Szkét im. Ireny Kosmowskiej w Suszu, w rozumieniu przepisoOw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych — w marcu 2023 roku
wyniost ponizej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

o wn e

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Uzasadnienie ztozenia oferty na stanowisko urzednicze,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata i posiadanym wyksztatceniem,
Poswiadczone przez kandydata kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

Poswiadczone przez kandydata kserokopie dokumentoéw o ukonczonych kursach podnoszacych
kwalifikacje,

Oswiadczenie kandydata, ze posiada peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,

. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie

z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) do celow
przygotowania i przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko,

. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21

listopada 2008 o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,



9. Kandydat wybrany na stanowisko pracy przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest do
przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

VIl.Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie
do 15 maja 2023 r. do 12 w sekretariacie Zespolu Szkét im. Ireny Kosmowskiej w Suszu,
ul. Wiejska 1, 14 — 240 Susz

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji, humerem
telefonu kontaktowego i dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — Specjalista ds. kancelarii”.

Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, osoby zakwalifikowane do

dalszego postepowania zostang indywidualnie zaproszone do II etapu z testem i rozmowsg
kwalifikacyjna.

Rozstrzygniecie nabory nastapi 19 maja 2023 roku. Informacja o wyniku naboru podana bgdzie do
publicznej wiadomosci:

- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Itawie,

- na stronie internetowej Zespotu Szkot im. Ireny Kosmowskiej w Suszu www.zssusz.pl

- na tablicy ogloszen w Zespole Szkot im. Ireny Kosmowskiej w Suszu

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Zespotu Szkét im. Ireny
Kosmowskiej w Suszu w trzech etapach:

| etap

Analiza dokumentow, polegajaca na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami ztozonymi przez
kandydatow. Celem analizy dokumentow jest ustalenie, czy kandydaci spetniajg wymagania formalne
wskazane w ogloszeniu.

Il etap

Do drugiego etapu postgpowania zostang zakwalifikowani kandydaci spetniajacy wymagania formalne.
W drugim etapie zostanie przeprowadzony egzamin teoretyczny - test.

O terminie egzaminu teoretycznego zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Egzamin teoretyczny bedzie sprawdzeniem znajomosci:

- Obstugi Systemu Informacji Os$wiatowej (SIO) - sporzadzanie sprawozdania SIO w czgsci objetej
zakresem dotyczacym uczniow,

- Obstuga Systemu Informatycznego Obstugujacego Egzaminy Ogolnoksztatcace (SIOEO) - egzamin
maturalny,

- Obstuga Systemu Informatycznego Obstugi Egzaminow zawodowych (SIOEPKZ) - egzamin
zawodowy, egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie,

- Kodeks postepowania administracyjnego.

Il etap

Do trzeciego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktérzy uzyskaja co najmniej 75 %o
poprawnych odpowiedzi z egzaminu teoretycznego.

Trzecim etapem postgpowania bedzie rozmowa kwalifikacyjna, ktéra bedzie dotyczy¢ predyspozycji
kandydata do pracy na stanowisku.

Po zakonczonym III etapie postepowania Komisja dokona wyboru kandydata

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w sekretariacie Zespotu Szkot im. Ireny Kosmowskiej w
Suszu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Pani Iwony Fabijanskiej pod numerem telefonu 55
2786 198 w. 33


http://www.zssusz.pl/
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