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Zatacznik nr 1
Dyrektor

Liceum Ogodlnoksztatcacego
im. Henryka Sienkiewicza

w Nowej Rudzie

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
samodzielnego referenta

Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa si¢ nabor:

- nazwa stanowiska — samodzielny referent;
- wymiar czasu pracy — peiny etat, umowa na czas okreslony.

Wymagania niezbe¢dne, jakie musi spelnia¢ osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie:

posiadanie obywatelstwa polskiego. O zatrudnienie mogg ubiegac si¢ takze obywatele
Unii Europejskiej a takze obywatele innych panstw, ktérym na podstawie zawartych
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie co najmniej Srednie,

co najmniej trzyletni staz pracy, najlepiej na stanowisku urzedniczym w administracji
samorzadowe],

znajomosé przepisow z zakresu prawa oswiatowego, w tym ustawa o systemie
o§wiaty, rozporzadzenie MEN w sprawie sposobu podziatlu czgsci oswiatowe]
subwencji ogolnej dla jednostek samorzadu terytorialnego,rozporzadzenie MEN
w sprawie $wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukow, rozporzadzenie
MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajoéw tej dokumentacji, ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$é obstugi programu VULCAN - Inwentarz, LIBRUS - Sekretariat, MS
Office, Excel, System Informacji Oswiatowej (S10)

znajomos¢ zasad gospodarowania drukami Scistego zarachowania,

cechy osobowosci: odpowiedzialnosé, solidnos¢, skrupulatnos¢, obowigzkowosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na sytuacje stresujgce,
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Warunki zatrudnienia:

umowa o prace na czas okreslony w wymiarze pelnego etatu,

praca od poniedziatku do pigtku: R

wynagrodzenie wedlug regulaminu wynagradzania pracownikoOw niepedagogicznych
Liceum Ogolnoksztalcgcego im. Henryka Sienkiewicza w Nowej Rudzie, Kat.
zaszeregowania VII,

praca przy monitorze ekranowym.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2021 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw sekretariatu, w tym ewidencji korespondencji przychodzace)
i wychodzacej wg rzeczowego wykazu akt oraz dorgczanie jej pracownikom,

obstuga szkolnej poczty elektroniczne;,

sporzadzanie 1 wysylanie w okreslonych terminach sprawozdan do SIO,

prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Dyrektora szkoty,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz ich sporzadzanie dla delegowanych
pracownikow,

prowadzenie rejestru pieczeci szkoly,

prowadzenie i obstuga programéw VULCAN — Inwentarz, LIBRUS — Sekretariat, SIO
prowadzenie ewidencji wydanych $swiadectw, wystawianie duplikatow swiadectw,
prowadzenie szkolnej skladnicy akt (archiwizacja dokumentacji, brakowanie
dokumentow).

Szczegolowy zakres obowigzkow bedzie okreslony w zakresie czynnosci pracownika.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV (z aktualnym numerem telefonu),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prac¢ (wg zalaczonego wzoru),
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentow potwierdzajgce
posiadane wyksztalcenie i1 kwalifikacje,

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach, referencje (jezeli kandydat posiada),

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie S$wiadectw pracy 1 innych
dokumentoéw potwierdzajacych okresy sktadkowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego z podaniem serii
i numeru dokumentu potwierdzajgcego powyzsze,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

oéwiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w toku

postepowania obowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadczenie, ze nie toczg sie postepowania karne wobec kandydata,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celd6w rekrutacji na stanowisko samodzielnego referenta o nastgpujgcej tresci:



. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE. Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w jednostce,
w ktorej byl przeprowadzony nabér, przez okres co najmniej 3 miesiecy (art. 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r.
poz. 1282).

Kopie przedkladanych dokumentow nalezy potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginalem

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b pracodawca oswiadcza, ze w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Oferte wraz z dokumentami nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze samodzielnego referenta
w Liceum Ogoélnoksztalcagcym im. Henryka Sienkiewicza”
Dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ osobiscie w Liceum Ogoélnoksztaicacym
im. Henryka Sienkiewicza, Os. Piastowskie 17, 57 — 400 Nowa Ruda, sekretariat szkoty,
gabinet nr 101 (parter), w terminie do dnia 27 sierpnia 2021 r. (pigtek) do godz. 15", lub
listownie na wyzej podany adres.

Za date doreczenia dokumentéw aplikacyjnych uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow
przez Liceum Ogolnoksztalcgce im. Henryka Sienkiewicza w Nowe] Rudzie 1 ich
zarejestrowanie.

Dokumenty, ktore wplyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Brak speknienia ktoregokolwiek z wymogéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na
etapie oceny formalne;.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne beda poinformowani telefonicznie lub drogg
elektroniczna o etapach 1 czynnosciach naboru.

Informacja o wynikach naboru zamieszczona bedzie na stronie BIP Liceum
Ogolnoksztatcacego im. Henryka Sienkiewicza w Nowej Rudzie oraz na tablicy ogloszen
znajdujacej sie¢ w budynku szkoly.

Z regulaminem naboru osoby zainteresowane moga zapozna¢ si¢ w sekretariacie Liceum
Og6lnoksztalcgcego im. Henryka Sienkiewicza, Os. Piastowskie 17, 57 — 400 Nowa Ruda.

Informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 872 2577.

Nowa Ruda, dnia 16.08.2021 r.

DYREKTOR

L_EEELIFTI Ogoinoksztatcacego
Im. Henryka Sienkiewicza
[ Nowe] Rudzie

obert Zynkowskl



