7ESPOL SZKOL SPECJALNYCH

ul. Krolewska 19
47-400 Raciborz
telffax (032) 415 49 91

Dyrektor Zespolu Szkol Specjalnych w Raciborzu

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy sekretarza szkoly
w Zespole Szkol Specjalnych w Raciborzu ul. Krélewska 19

1. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:

Zespol Szkol Specjalnych
ul. Krolewska 19
47-400 Raciborz

2. OKRESLENIE STANOWISKA:

Prowadzenie sekretariatu Zespotu Szkét Specjalnych w Raciborzu

3. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

Nabor dotyczy zatrudnienie od 23.10.2023r.

Wymiar etatu: 8/8 etatu, 40 godzin tygodniowo

Umowa o prac¢ na czas nieokreslony z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas
nieokreslony jest poprzedzana umowami na czas okreslony.

4. WARUNKI NIEZBEDNE:

e obywatelstwo polskie,

e spelnianie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008r.(Dz. U. z 2022r., poz. 503),

e wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku oraz 5-letni staz pracy,

o preferowane wyksztalcenie wyzsze z zakresu prawa, administracji lub ekonomii,
udokumentowany 2-letni staz pracy na podanym stanowisku,

e znajomos$¢ aktow prawnych dotyczacych przepisow Prawa o$wiatowego, Kodeksu
Pracy, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepisoéw o ochronie danych
osobowych,

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e biegla znajomos¢ obstugi komputera, pakietu biurowego Microsoft Office i sprawna
obstuga poczty elektronicznej,

e umiejetno$¢ w zakresie planowania i organizacji swojej pracy,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

5. WYMAGANIA DODATKOWE

e obstuga programow Sekretariat VULCAN, Dziennik VULCAN, arkusz SIGM
VULCAN,

e znajomo$¢ Systemu Informacji O$wiatowe;j,

e umiejetno$¢ redagowania pism,



o komunikatywno$¢, otwarto$¢ w kontaktach z interesantami,
o samodzielno$¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,
o odpowiedzialno$¢, bardzo dobra organizacja pracy,

o dokladnos¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole,

« odporno$¢ na stres, umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

o wysoka kultura osobista,

o dyspozycyjnos¢.

6. ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW SEKRETARZA

o prowadzenie dokumentacji sekretariatu (ksi¢gi uczniow, ksiggi ewidencji dzieci)
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

o prowadzenie spraw uczniowskich,

¢ wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z ruchem uczniow (przyjecia,
przeniesienia),

o prowadzenie dokumentacji dot. wynikow klasyfikacyjnych i promocji uczniow,

o sporzadzanie wnioskéw o udzielenie dotacji celowej na wyposazenie uczniow w
podreczniki i materialy edukacyjne,

o sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie zakupu podrecznikow i materialéw
edukacyjnych w ramach rzadowego programu pomocy uczniom niepetnosprawnym,

¢ wydawanie legitymacji uczniowskich, sporzadzanie odpisow arkuszy ocen,
wydawanie duplikatéw $wiadectw, zaswiadczen potwierdzajacych kontynuacje nauki,
prowadzenie rejestrow zas§wiadczen oraz wydanych legitymacji,

e przygotowanie korespondencji stuzbowej, dokumentow, analiz,

e przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

e archiwizacja dokumentoéw na danym stanowisku,

o prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, organizacja wlasciwego
obiegu dokumentow, nadawanie numerdw zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie poczty,

o prowadzenie kasy gotéwkowej,

o biezgca wspodlpraca z pracownikami i dyrekcja, rzetelne i terminowe przekazywanie
informacji stuzbowej (lub posredniczenie w kontaktach z pracownikami).

7. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

o stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,

« stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, kopiarke, niszczarke,
pomieszczenie usytuowane na pigtrze szkoly, przystosowane do potrzeb oséb
niepelnosprawnych,

o wigkszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

o wysilek gtéwnie umystowy.

8. WYMAGANE DOKUMENTY:
e CVilist motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 1 do
ogloszenia),



« kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

« kserokopia ewentualnych §wiadectw pracy,

e kserokopia $wiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
e kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktéorych mowa w art.13a ustawy z

dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

« o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca

przetwarzania danych osobowych (zalacznik nr 2 do ogloszenia),

o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

(zalacznik nr 3 do ogloszenia),

e podpisanie o§wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z

pelni praw publicznych( zalacznik nr 4 do ogloszenia),

o podpisanie o$wiadczenia, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo

umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe
(zatacznik nr 5 do ogloszenia). Kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed
nawigzaniem stosunku pracy jest zobowiazany do dostarczenia za§wiadczenia o
niekaralno$ci zgodnie z art.6 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, oplata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobg ubiegajaca
sie o zatrudnienie.

Dokumenty przedlozone w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata
klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginalem” i wlasnor¢cznym podpisem.

9. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIANIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zespole Szkot Specjalnych w Raciborzu w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych nie
przekracza 6%.

10. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie

- osobi$cie w sekretariacie Zespolu Szkdt Specjalnych w Raciborzu, ul. Krélewska 19,
47-400 Raciborz od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 14:00,
- przestaé pocztg na adres Zespot Szkot Specjalnych ul. Krélewska 19, 47-400 Raciborz,
- pocztg elektroniczng na adres: zssraciborz@gmail.com w przypadku oséb posiadajacych
uprawnienia do postugiwania si¢ podpisem elektronicznym

z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko w Zespole Szkot Specjalnych w Raciborzu-
sekretarz szkoly” w terminie do 10 sierpnia 2023r. do godz.10:00.

Za termin zlozenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza si¢ dat¢ stempla

pocztowego. Dokumenty, ktére wplyna po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej — kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dolagczone do jego akt osobowych.



o Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od
dnia upowszechnienia informacji o naborze. W okresie tym kandydaci bedg mogli
odebra¢ swoje dokumenty w sekretariacie szkoly. Nie odsylamy dokumentow

kandydatow. Po uplywie wskazanego okresu, nieodebrane przez kandydatow dokumenty
zostang zniszczone.

11. INFORMACJA O WYNIAKCH NABORU

« Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j

(https://bip.powiatraciborski.pl/zss/ZSS html) w zakladce ,,Wolne stanowiska pracy -
Nabor 2023 oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZSS.
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