Konkurs na stanowisko urzednicze
samodzielnego referenta

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

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

samod

zielny referent

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Zespot

Szkot  Gorniczo-Energetycznych  im. S, Staszica w  Koninie

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

Woj. W

ielkopolskie, tel. 63 242 54 21

Wymiar czasu pracy: pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

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

3. Warunki niezbe¢dne przystapienia do konkursu.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:
a) wymagania podstawowe:

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nie byt prawomocnie skazany za przest¢gpstwo popetnione umyslnie,

posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie,

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

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

b) wymagania dodatkowe:

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 ww. stanowisku,

umiejetnos$¢ obshugi komputera — pakiet biurowy MS OFFICE,

znajomo$¢ obstugi programow komputerowych — VULCAN Sekretariat
Optivum, Nabor i Rekrutacja Optivum

znajomos¢ przepisow :

oswiatowych

ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej, oraz rozporzadzen wykonawczych
do ww. ustaw.



— znajomo$¢ struktury organizacyjnej szkoty oraz instrukcji kancelaryjnej,

jednolitego rzeczowego wykazu akt,
Znajomos¢ przepisow bhp,
doktadnos$¢ 1 rzetelno$¢ oraz dobra organizacja pracy,
odpowiedzialnos¢,
dyspozycyjnos¢

4. Zakres obowiazkow na stanowisku referent-magazynier obejmuje m. in.:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Prowadzenie dokumentacji uczniowskiej oraz ewidencji uczniow, w tym
prowadzenie ewidencji elektronicznej w programie VULCAN Sekretariat
Optivum.

Sporzadzanie wykazow uczniéw (stluchaczy wszystkich klas, co roku)
1 uaktualnianie wykazow w ciagu roku szkolnego.

Przyjmowanie dokumentéw do kandydatéw do klas pierwszych w tym obstuga
programu Nabor 1 Rekrutacja Optivum, segregowanie dokumentow wg
specjalnosci, kierowanie kandydatéw na badania lekarskie.

Przyjmowanie i wydawanie korespondencji stuzbowe;.

Sporzadzanie legitymacji szkolnych i prowadzenie ich rejestru.
Sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen, wystawianie duplikatow swiadectw.
Wydawanie i rejestrowanie zaswiadczen w tym do WKU.

Prowadzenie rejestru $wiadectw absolwentow.

Dopilnowanie, aby uczniowie rezygnujacy lub konczacy szkote, dopetnili
formalno$ci z tym zwigzanych.

10)Przechowywanie dokumentdéw nieodebranych przez uczniow.

11) Archiwizowanie dokumentacji sekretariatu szkoty.

12)Pisanie korespondencji wewnetrznej i wychodzace;.

13)Prawidlowe i biezace prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw

uczniowskich.

14)Przygotowanie danych do SIO w zakresie dotyczacych uczniow i absolwentow.

15)Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania (legitymacji szkolnych,

swiadectw, dyplomow).

16) Inne dodatkowe prace — réwniez poza obowigzujagcym czasem pracy —

wynikajace z potrzeb szkoty, a zlecone przez przetozonego.

4a) Informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy o$wietleniu czgsciowo
sztucznym, w budynku trzykondygnacyjnym stanowisko pracy na parterze;



e praca administracyjno-biurowa;

e wigkszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;

o czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: okazjonalna.

e stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw jednoczesnie.
e praca w godzinach: 7.00-15.00

4b) Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w  Zespole  Szkot
Gorniczo -Energetycznych im. S. Staszica w Koninie w pazdzierniku 2016 r., jest
wyzszy niz 2% w rozumieniu Art. 21. 2c. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
(Dz.U. 2019 poz. 1172.)

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

e uzasadnienie przystgpienia do konkursu (list motywacyjny),

e 7zyciorys (w szczegolnosci: wyksztatcenie, opis przebiegu pracy zawodowe;,
informacje o stazu pracy),

e kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 doswiadczenie zawodowe
oraz wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy, za§wiadczenia o zatrudnieniu,
zakresy obowigzkow),

e kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie - wedtug
wzoru dostepnego zatgcznik nr 1,

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e os$wiadczenie o niekaralno$ci- wedtug wzoru dostepnego zalacznik nr 2,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji - wedtug wzoru dostepnego zatacznik nr 3,

e klauzula 0 RODO - zalgcznik nr 4,

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Komplet dokumentéow wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy skladaé

w nieprzekraczalnym terminie do 15 listopada 2019 r. do godz. 14:00 w sekretariacie
Zespotu  Szkét  Gorniczo-Energetycznych im. S, Staszica w  Koninie,
ul. Kard. S. Wyszynskiego 3, pok. 55B (decyduje data wplywu). Dokumenty nalezy
sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego i adresem e-mail, z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
urzednicze — samodzielny referent”. Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie bgda
rozpatrywane.
Po uplywie terminu zlozenia dokumentow lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania
formalne podana begdzie do publicznej wiadomosci - na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ZSGE w Koninie http://www.bip.zsgekonin.wikom.pl w zaktadce
Oferty pracy.



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

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez 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/

