OGŁOSZENIE

O NABORZENA NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
z dnia 18 września 2019 r.

Dyrektor Liceum Ogólnokształcącego im. Jana Matejki  w Wieliczce

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 

1.Nazwa i adres jednostki zatrudniającej: 
Liceum Ogólnokształcące im . Jana Matejki w Wieliczce,    32-020 Wieliczka, ul. marszałka Józefa  Piłsudskiego 18.
2.Stanowisko:
Samodzielny referent do spraw uczniowskich
3.Wymiar etatu:   1/2 etat
4.Rodzaj umowy:     umowa o pracę
5.Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbędne:

1)obywatelstwo polskie,

2)pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni 

praw publicznych,

3)wykształcenie: ekonomiczne wyższe,

(preferowana specjalizacja w zakresie zarządzania, prawa pracy lub administracji)

4)staż pracy zawodowej:  co najmniej 5 lat
 w tym 2 lata na stanowisku związanym z preferowaną specjalizacją.

Wymagania dodatkowe:

· znajomość przepisów prawa (m.in. Kodeks Pracy, Ustawa  Karta Nauczyciela, Ustawa o systemie oświaty),

· umiejętność obsługi aplikacji komputerowych: MsOffice,.

· odpowiedzialność, sumienność, zaangażowanie i samodzielność,

· wysoko rozwinięte zdolności interpersonalne oraz kultura osobista,

· dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań, dobra organizacja czasu pracy,

· komunikatywność, umiejętność pracy w zespole.
6.Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
· Obsługa rekrutacji uczniów do szkoły. Prowadzenie wszystkich spraw wynikających z przepisów o obowiązku nauki dotyczących ruchu uczniów,

· Prowadzenie dokumentacji uczniów oraz ksiąg ewidencyjnych uczniów: bieżące wpisywanie danych osobowych do ksiąg uczniów wraz z równoległym prowadzeniem rejestru w formie elektronicznej, właściwe przechowywanie dokumentów uczniowskich, sporządzanie list i ich aktualizacja, archiwizacja dokumentacji,

· Wydawanie legitymacji uczniowskich i zaświadczeń o odbywaniu nauki w szkole,
· Prowadzenie korespondencji szkoły w sprawach uczniów,

· Wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych według zaistniałych potrzeb, 

· Obsługa elektroniczna egzaminów maturalnych, bieżące przekazywanie informacji do Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej. Wykonywanie wszelkiej dokumentacji związanej z organizacją i przebiegiem egzaminu maturalnego,
· Sporządzanie sprawozdań statystycznych dot. uczniów dla GUS, organu prowadzącego i organu nadzorującego szkołę,

· Praca w zintegrowanym systemie zarządzania oświatą oraz systemie informacji oświatowej,

· Sporządzanie duplikatów świadectw,

· Prowadzenie archiwum szkolnego,

· Współpraca z pedagogiem szkolnym w w sprawach dotyczących stypendiów i zapomóg dla uczniów.

7.Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· CV i list motywacyjny

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie

· kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie,
· kserokopia dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy lub inne dokumenty poświadczające doświadczenie zawodowe)
· oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie 
· oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

· oświadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska, (w przypadku wyłonienia kandydata do zatrudnienia, obowiązywać będzie, przed dniem zawarcia umowy o pracę, dostarczenie aktualnego zaświadczenia lekarskiego)

· oświadczenie potwierdzające posiadanie obywatelstwa polskiego,

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu  oryginałów dokumentów.
8.Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Liceum Ogólnokształcącego im. J .Matejki w Wieliczce , 32-020 Wieliczka, ul. marszałka Józefa Piłsudskiego 18 w nieprzekraczalnym  terminie do dnia      27 września 2019 r. włącznie  do godziny 13.00 w zamkniętej  kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata z dopiskiem:

„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze: samodzielny  referent do spraw uczniowskich”.

Dokumenty, które wpłyną po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.

Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

 9.Dodatkowe informacje:

1)

Dokumenty, złożone po wyżej wymienionym terminie  lub nie zawierające wszystkich dokumentów wymienionych w „wymaganych dokumentach i

oświadczeniach” nie będą rozpatrywane.
2)

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego zostaną dołączone do akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów

mogą być odbierane przez kandydatów osobiście w okresie 14 dni  od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym okresie nieodebrane dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone.
                                                      Dyrektor 

                                      Liceum Ogólnokształcącego im. J. Matejki 






   w Wieliczce
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