
Zeaiól Szkól Drzewnych
l ochrony Środowisko

"' 97-§00 Radomsko, Brzeżnicf,a E
o 441682-23-78, fax 68&2}9ó Radomsko, dn. I5,a7,żO21,r,

Ogłoszenie Nr tl 2021. o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
Zgodnie zart.lL Ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz.U. z2aL8 r.,poz.!260) dyrektor Zespołu Szkół Drzewnych i Ochrony Środowiska
w Radomsku , ul Brzeźnicka żż ogłasza otwarty nabór na stanowisko

reIerento

Data ogłoszenia naboru:75 lipca 2027 r.

t. Zakres zadań wykonywanych na stanowiskul
a. organizacja p racy se kreta riat u uczn iowskiego,
b, wykonywanie wszelkich prac związanych z prowadzeniem ewidencji uczniów,
c, współpraca z nauczycielami i wychowawcamiw zakresie realizacjiobowiązku

na u ki,

d, wystawianie zaświadczeń, duplikatów, prowadzenie korespondencji,
e. bieżące załatwianie spraw uczniowskich a także wykonywanie zadań

administracyjno-biurowych na wniosek uczniów i ich rodziców,
f. wystawianie legitymacji uczniowskich i ich prolongata,

8. obsługa programu sekretariat,
h, sprawozdawczość,
i. wystawianie skierowań na badania lekarskie uczniów,
j. ewidencjonowanie świadectw maturalnych, dyplomów potwierdzających

kwa lifikacje zawodowe,
k. wprowadzanie danych do Systemu lnformacjiOświatowejw zakresie

sekreta riatu uczniowskiego,
l. zbieranie dokumentów potwierdzających kwalifikacje do uczenia praktycznej

na uki przez pracodawców,
m. wykonywanie wszelkich prac biurowych związanych z pracą w sekretariacie

uczniowskim.

2. Wymagania konieczne:
a. obywatelstwo polskie, dopuszcza się możliwość kandydowania osób będących

obywatelami Unii Europejskiej oraz innych państw, którym na podstawie umów
m iędzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo
do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

b. znajomość języka polskiego wystarczająca do wykonywania zadań,
c. wykształcenie co najmniej średnie ekonomiczne,
d. pełna zdolność do czynności prawnych orazkorzystanie z pełni praw

publicznych,
e. niekaralność za umyślne przestęp§two ścigane z oskarżenia publicznego

lub umyślne przestępstwo skarbowe,

3. Wymagania dodatkowe:



a, umiejętność pracy indywidualnej i zespołowej,
b, komunikatywność,
c, odpowiedzialność i rzetelność,
d. sumienność, staranność, systematyczność,
e, umiejętność stosowania odpowiednich przepisów,

f, znajomość obsługi komputera {Windows, Exel, lnternet, poczta

elektroniczna},
g, umiejętność dokonywania oceny faktów iwyciągania wniosków,
h. umiejętność przewidywania skutków podejmowanych decyzji

i. znajomość ustawy prawo oświatowe, o systemie oŚwiaty, o ochronie danych

osobowych, o systemie informacji oświatowej, kodeks postępowania

administracyjnego.

4. Wymagane dokumenty:

a. życiorys (CV) podpisany pęez kandydata,
b, list motywacyjny podpisany przez kandydata,
c. oryginał kwestionariusza osobowego dla osób ubiegających się o zatrudnienie

podpisany przez kandydata,
d, kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje

zawodowe,
e. kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy, w przypadku

posiadania stażu pracy,

f. oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za
umyślne przestępstl,vo lub umyŚlne przestępstwo skarbowe oraz, Że nie toczy
się wobec kandydata postępowanie karne,

8, oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz o pełnej

zdolności do czynności prawnych,
h, oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się

nie wykonywa ć zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych
z zajęciami, które wykonywałby w ramach obowiązków służbowych,
wywołujących uzasadnione podej rzenie o stronniczość lub interesown oŚĆ araz
zajęć sprzecznych z abawiązkami wynikającymi z ustawy,

i, oświadczenie o wyrażeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do
celów rekrutacyjnych,

j. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

k, oświadczenie kandydata stwierdzające, iż stan zdrowia pozwala na

wykonywanie obowiązków na danym stanowisku ( w przypadku zatrudnienia
kandydat poddany zostanie wstępnym badaniorn lekarskim),

l, oświadczenie dot, indywidualnego kodu identyfikacyjnego w przypadku nie

wyrażenia zgody na zamieszczenie nazwiska kandydatka na liście osób
spełniających wymogi forma lne,

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie do dnia



28 lipca 2O2Lr. do godz. L4.0O - {decyduje data wpływu dokumentów
aplikacyjnych do Zespołu Szkół Drzewnych i Ochrony Środowiska w Radomsku,
a nie nadania w placówce pocztowej) listownie pod adresem: Zespół Szkół
Drzewnych i Ochrony Środowiska w Radomsku, ul. Brzeźnicka 22,97-50CI Radomsko
lub składać osobiście w zaklejonych kopertach w Zespole Szkół
Dnewnych iOchrony Środowiska w Radomsku ul. Brzeźnickażż. Na kopertach
z dokumentamiaplikacyjnymi należy umieścić imię i nazwisko osoby przystępującej

do konkursu oraz oznaczenie konkursu - ,,Oferta pracy Nr 1,|2O2I na stanowisko
referenta."

6. Kandydaci, którzy spełniają wymagania wskazane w niniejszym ogłoszeniu jako

konieczne i złożą komplet dokumentów to potwierdzających oraz przedłożą

wymagane w niniejszym ogłoszeniu dokumenty ioświadczenia zostaną dopuszczeni
do kolejnego etapu.

7. Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną po wyżej wymienionym terminie składania
aplikacji, jak również aplikacje nie spełniające wymogów formalnych { wymagania
konieczne, wymagane dokumenty i oświadczenia) zostaną odrzucone - nie będą
rozpatrywane, Zainteresowane osoby mogą je odbierać osobiście przez okres
jednego miesiąca od dnia ogłoszenia listy kandydatów spełniających wymagania
formalne, Po tym okresie dokumenty te będą zniszczone komisyjnie,

8. Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą o tym fakcie powiadamiane,

9. lnformacja z listą kandydatów spełniających wymogiformalne zostanie umieszczona
w dniu 29 lipca 2O2L r. na stronie internetowej www.drzewniak.pl i tablicy
ogłoszeń Zespołu Szkół Drzewnych Zespołu 5zkół Drzewnych i Ochrony Środowiska
w Radomsku ul. Brzeźnicka ż2.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list moĘwacyjny powinny być podpisane przez

kandydata i opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie maich danych osabawych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji pracesu rekrutacji zgadnie z ustawq z
dnia Ia maja 2018 r. r, o ochronie danych osobowych (Dz, U. z 2aB r,. poz,7000 z późn. zm.} aroz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracawnikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r,poz. 1250)

Przy wyborze kandydata na wolne stanowisko urzędnicze w stosunku do osób ubiegających
się o przyjęcie do pracy ustala się następującą procedurę:

t. Weryfikacja złożonych dokumentów pod kątem wymogów formalnych zawartych
w ogłoszeniu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna.
3, Test kwalifikacyjny,
4. Komisja, powołana przez dyrektora Zespołu, może zdecydować o przeprowadzeniu

wyłączn ie roz mowy kwa lifi kacyj nej l u b wyłącznie test u kwa lifi ka cyj nego,



Dodatkowe inforrnaciedoty,cząee naboru na wlw stanowisko uzyskaĆ można pod numerem
telefonu QMl6Sen78 lub w budynku Zespołu Szkół Drzewnych i Ochrony Ś:rodowiska

w Radomsku, ul" Brzeźnicka 22.
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