Konkurs na stanowisko urzednicze
referenta ds. egzaminow zewnetrznych

w Zespole Szkol Gorniczo-Energetycznych im. Stanistawa Staszica w Koninie

Dyrektor Zespotu Szkét Goérniczo-Energetycznych im. Stanistawa Staszica w Koninie
oglasza konkurs na stanowisko:
referent ds. egzaminow zewnetrznych

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Zespot

Szkoét  Gorniczo-Energetycznych  im. S, Staszica w  Koninie

ul. Kard. S. Wyszynskiego 3, 62-510 Konin

WO0j. W

ielkopolskie, tel. 63 242 54 21

Wymiar czasu pracy: petny etat
Rodzaj umowy: umowa o pracg

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
referent ds. egzamindéw zewngtrznych
w Zespole Szkot Gorniczo-Energetycznych im. S. Staszica w Koninie

3. Warunki niezbedne przystapienia do konkursu.
Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:

a) wymagania podstawowe:

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione umyslnie,

posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

b) wymagania dodatkowe:

biegla znajomo$¢ procedur organizacji 1 przeprowadzania egzaminow
zewnetrznych, tzn. egzaminu maturalnego 1 egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie,

dobrze widziane kwalifikacje lub do§wiadczenie zawodowe i co najmniej 2-letni
staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym lub 4-letni przy wyksztatceniu $rednim
do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

umiejetno$¢ obstugi komputera — pakiet biurowy MS OFFICE,

znajomos¢ obstugi programow komputerowych — PLANER, aplikacji OKE,
umiejetno$¢ sporzadzania deklaracji maturalnych i deklaracji na egzaminy
potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie,

doktadnos$¢ 1 rzetelno$¢ oraz dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnos¢,

dyspozycyjnos¢



4. Zakres obowigzkow na stanowisku referent ds. egzaminéw zewnetrznych
obejmuje m. in.:
a) kompleksowa obstuga organizacji 1 przeprowadzenia egzamindow zewngtrznych
w ZSGE w Koninie, w szczegolnosci:
e prowadzenie pelnej dokumentacji egzaminéw zewnegtrznych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i zaleceniami CKE i OKE,
e obstuga portalu OKE,
e sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zdawalnosci egzaminow
zewnetrznych,
e prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zglaszaniem, zmiang danych,
rezygnacja Z przystapienia do egzaminéw zewngtrznych,
e biezaca kontrola w zakresie poprawnosci przygotowywanych dokumentéw
zgloszeniowych do egzaminéw zewnetrznych,
e doradztwo dla nauczycieli i uczniow w zakresie egzaminéw zewnetrznych
b) systematyczna wspotpraca z: kierownictwem szkoty, Zespotem ds. Analizy
Wynikoéw Egzaminéw Zewnetrznych, Radg Pedagogiczna,
c) wykonywanie innych polecen dyrekcji zwigzanych z biezagCymi potrzebami szkoty.

4a) Informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy oswietleniu czgsciowo
sztucznym, w budynku trzykondygnacyjnym stanowisko pracy na parterze;
e praca administracyjno-biurowa;
e Wigkszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;
e czestotliwosé wyjazdoéw stuzbowych: okazjonalna.

4b) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét Gorniczo-
Energetycznych im. Stanistawa Staszica w Koninie w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
w listopadzie 2016 r., jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie
przystugiwato osobie niepetnosprawne;j o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w
najwickszym stopniu wymagania dodatkowe.

5. Oferty oséb przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢ wymagane
dokumenty:

e uzasadnienie przystgpienia do konkursu (list motywacyjny),

e zyciorys (w szczegdlno$ci: wyksztatcenie, opis przebiegu pracy zawodowej,
informacje o stazu pracy),

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplomy),

e kopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe
oraz wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia 0 zatrudnieniu,
zakresy obowigzkow),

e o$wiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy
na stanowisku samodzielny referent,



e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922.) oraz ustawq z dnia 21 listopad 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. 2008 Nr 223 poz. 1458 z pézniejszymi
zmianami),

e oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie.

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Komplet dokumentéw wraz 2z wymaganymi zalgcznikami nalezy sktadac
w nieprzekraczalnym terminie do 9 grudnia 2016 r. do godz. 15:00 w sekretariacie
Zespotu  Szkét  Gorniczo-Energetycznych im. S, Staszica w  Koninie,
ul. Kard. S. Wyszynskiego 3, pok. 55B (decyduje data wptywu). Dokumenty nalezy
sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego i adresem e-mail, z dopiskiem , Konkurs na stanowisko
urzednicze — referent”. Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
Po uptywie terminu ztozenia dokumentow lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania
formalne podana bedzie do publicznej wiadomosci - na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ZSGE w Koninie http://www.bip.zsgekonin.wikom.pl w zaktadce
Oferty pracy.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana prze dyrektora Zespotu Szkot
Gorniczo-Energetycznych im. S. Staszica w Koninie. O terminie kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie lub mailowo). Informacja o wynikach
naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
ZSGE w Koninie: http://www.bip.zsgekonin.wikom.pl w zaktadce Oferty pracy.

Dyrektor

Zespotu Szkoét Gorniczo Energetycznych
im. S. Staszica w Koninie

mgr inz. Janusz Kaminski


http://www.bip.zsgekonin.wikom.pl/
http://www.bip.zsgekonin.wikom.pl/

