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DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy
Kierownik referatu ds. administracji

Komoérka organizacyjna
Zespol Szkol Nr 2 im. Tadeusza Kosciuszki w Stalowej Woli

-

Wymiar etatu 1 etat

Rodzaj umowy
umowa o prace

WYMAGANE KWALIFIKACJE

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty, specjalno$¢):

- studia wyzsze na kierunku administracja

- studia podyplomowe z zakresu zarzadzania w o§wiacie,

- posiadanie co najmniej 4 - letniej praktyki w administracji w placéwce
oSwiatowej

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- ma peilng zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych,

- nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa popelnione umyslnie: przeciwko

mieniu, obrotowi gospodarczemu, dzialalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za

przestepstwo karne skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

- sporzadzanie sprawozdania i wprowadzania danych do Systemu Informacji
Oswiatowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- biegla obstuga komputera w zakresie Microsoft Office, Microsoft Excel,

- znajomo$¢ programow VULCAN (dziennik elektroniczny, kadry), Nabér Optivum,

- sporzadzanie zarzadzen oraz regulamindéw zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

- prowadzenie registratury zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym

rzeczowym wykazem akt,

- prowadzenie skladnicy akt,

- sporzgdzanie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych,

- doswiadczenie w kierowaniu i nadzorowaniu pracownikéw,

- sporzgdzanie zestawien i ankiet na potrzeby organu prowadzacego szkote oraz
kuratorium o$wiaty,

- zna przepisy z zakresu ustawy o zaméwieniach publicznych, ustawy Prawo
Oswiatowe, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy dotyczace prawa
pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela, ustawy kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych




7. Wymagania dodatkowe:
- posiadanie nastepujgcych cech osobowo$ci: samodzielno$¢ i komunikatywno$¢

oraz umiejetno$¢ pracy w zespole, poczucie odpowiedzialnosci za realizacje
zadan, rzetelnos$é¢, doktadno$¢ w dziataniu, terminowos$¢, dyskrecja, wysoka
kultura osobista,

- wspdlpraca z instytucjami, jednostkami o$wiatowymi powiatu w zakresie
realizacji powierzonych zadan.

8. Doswiadczenie zawodowe:
- studia wyzsze na kierunku administracja - posiadanie co najmniej 4- letniej
praktyki w administracji w placéwce o$wiatowej

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie dokumentacji seKkretariatu szkoty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2. Wspotpraca i dokonywanie rozliczen finansowych z Gléwnym Ksiegowym.

3. Zarzgdzanie i Kkontrola pracy pracownikéw, podlegtych bezposrednio
kierownikowi referatu ds. administracji.

4. Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z ewidencjg dokumentacji uczniow
pobierajacych nauke w szkole.

5. Prowadzenie wymaganych prawem rejestrow, ksiag drukéw Scistego

zarachowania.

6. Sporzadzanie zarzadzen, uchwat oraz regulaminéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

7. Prowadzenie registratury zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

8. Prowadzenie sktadnicy akt.

9. Sporzadzanie dokumentacji z zakresu zamoéwien publicznych.

10. Zaopatrywanie szkoly w materialy, sprzet i urzadzenia w porozumieniu
z Dyrektorem szkoty i Gléwnym Ksiegowym.

11. Sporzgdzanie i wydawanie duplikatéw i odpiséw $wiadectw oraz innych
dokumentéw dla uczniéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

12. Wykonywanie wszelkich spraw uczniowskich oraz zadah administracyjno-
biurowych.

13. Sporzadzanie sprawozdania i wprowadzania danych do Systemu Informacji
Oswiatowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

14. Wykonywanie zadan zwigzanych z polityka bezpieczenstwa.

15. Wspoétpraca z zespotem kierowniczym w organizacji oraz przygotowaniu
dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania szkoty.

16. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych.

17. Sporzadzanie zestawien i ankiet na potrzeby organu prowadzacego szkote oraz
kuratorium o$wiaty.

18. Wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem dziennika elektronicznego.

19. Prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej 2z zajmowanym
stanowiskiem.

20. Zatatwianie innych spraw biezacych zleconych przez dyrektora szkoty.

Szczegdtowy wykaz wykonywanych zadan okresli zakres czynnosci.




INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

1. Praca administracyjno-biurowa, na parterze budynku Zespotu Szkét Nr 2
im. Tadeusza Ko$ciuszki w Stalowej Woli, przy ul. 1-go Sierpnia 26,

2. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.

Umowa o prace w wymiarze - 1 etatu.

4. Obowigzujacy dobowy i tygodniowy wymiar czasu pracy wynosi: 8 godz.
dziennie i 40 godz. w tyg.

@

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje

zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

5. Kserokopie $wiadectw pracy (poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem).

6. Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktérym zostanie zaproponowana praca
w Zespole Szkdt Nr 2 im. T. Koéciuszki w Stalowej Woli beda zobowigzane
do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umyslnie).

7. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. O$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

9. Referencje z poprzedniego miejsca pracy.

10. Oswiadczenie  kandydata o  braku przeciwwskazan  zdrowotnych
do zatrudnienia.

11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ogloszeniu w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji.

12. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W

Uwagi dodatkowe:
+ Informuje, iz w miesigcu maju 2023 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Zespole Szkét Nr 2 im. Tadeusza Kosciuszki w Stalowej Woli, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wyniost
powyzej 6%.
¢ Kandydat do zatrudnienia na stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem
uzyskania zasSwiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zajmowanego stanowiska.
« Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zesp6t Szkét Nr 2
im. T. KoSciuszki w Stalowej Woli w celu przeprowadzenia rekrutacji w zwigzku z naborem na
stanowisko Kierownika referatu ds. administracji.

data, czytelny podpis

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
OBOWIAZEK INFORMACY]NY:

1. Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkét Nr 2 im. T. Koéciuszki ul. 1-go Sierpnia 26, 37-450

Stalowa Wola, tel. (15) 842 06 40 e-mail: sekretariat@zsnr2.stalowa-wola.pl
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych: tel. 15 643 36 56, iodo@stalowowolski.pl
3. Cele przetwarzania danych osobowych: Celem przetwarzania jest realizacja procesu rekrutacji w




v

zwigzku z naborem na stanowisko Kierownika referatu ds. administracji.

Dane sg przechowywane co najmniej 3 miesiace.

Ma Pan/i prawo:

a) dostepu do tresci swoich danych,

b) sprostowania swoich danych osobowych,

c) wprzypadkach wymienionych w przepisach prawa do ograniczenia przetwarzania danych.

d) usuniecia przetwarzania danych.

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzedu Ochrony Danych Osobowych)

Podanie danych jest wymogiem zwigzanym z przeprowadzeniem naboru. W pozostalych przypadkach dane
moga by¢ zbierane na podstawie wyrazonej przez Pana/ia zgody. Zgoda moze by¢ w dowolnym momencie
wycofana. Brak wyrazenia zgody nie wplywa na mozliwo$¢ udziatu w rekrutacji.

POSWIADCZAM, ZE ZAPOZNALAM/EM SIE Z POWYZSZYMI INFORMACJAMI I SA ONE DLA MNIE ZROZUMIALE.

data i czytelny podpis

Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postepowaniu
konkursowym jest speilnianie przez niego wymogdéw formalnych okreslonych
w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w
Zespole Szkot Nr 2 im. T. Kosciuszki w Stalowej Woli poza obywatelami
polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie
i w piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw na danym
stanowisku.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Szkét Nr 2 im. T. Ko$ciuszki
w Stalowej Woli, przy ul. 1-go Sierpnia 26, w nieprzekraczalnym terminie
do 30.06.2023 r. do godz. 10:00 z dopiskiem na kopercie ,Nabér na stanowisko
Kierownika referatu ds. administracji”.

Zgtoszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposob niz okre$lony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Ztozonych dokumentéw do Zespotu Szk6t Nr 2 im. T. Koéciuszki w Stalowej Woli
nie zwraca sie. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.
Otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 30.06.2023 r. o godz. 12:00.

Kandydaci, ktérych oferty speiniaja wymogi zawarte w ogloszeniu o naborze,
zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 15 842-06-40.




