Radomsko, dn. 15.07.2021r.

Ogtoszenie Nr 1/ 2021 o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Zgodnie z art.11 Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz.U. z 2018 r.,p02.1260) dyrektor Zespotu Szkét Drzewnych i Ochrony Srodowiska
w Radomsku , ul BrzeZnicka 22 ogtasza otwarty nabdér na stanowisko

referenta

Data ogtoszenia naboru: 15 lipca 2021 r.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a. organizacja pracy sekretariatu uczniowskiego,

b. wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji uczniow,

c. wspotpraca z nauczycielami i wychowawcami w zakresie realizacji obowigzku
nauki,

d. wystawianie zaswiadczen, duplikatéw, prowadzenie korespondencji,

e. biezgce zatatwianie spraw uczniowskich a takze wykonywanie zadan
administracyjno-biurowych na wniosek ucznidw i ich rodzicéw,

f. wystawianie legitymacji uczniowskich i ich prolongata,

g. obstuga programu sekretariat,

h. sprawozdawczosé,

i. wystawianie skierowan na badania lekarskie uczniow,

j. ewidencjonowanie swiadectw maturalnych, dyploméw potwierdzajgcych
kwalifikacje zawodowe,

k. wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie
sekretariatu uczniowskiego,

|.  zbieranie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje do uczenia praktycznej
nauki przez pracodawcow,

m. wykonywanie wszelkich prac biurowych zwigzanych z pracg w sekretariacie
uczniowskim.

2. Wymagania konieczne:

a. obywatelstwo polskie, dopuszcza sie mozliwos¢ kandydowania osdb bedgcych
obywatelami Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

b. znajomos¢ jezyka polskiego wystarczajgca do wykonywania zadan,
c. wyksztatcenie co najmniej Srednie ekonomiczne,
d. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,
e. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

3. Wymagania dodatkowe:



umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespotowej,

komunikatywnosé¢,

odpowiedzialnosc¢ i rzetelnosé,

sumiennos¢, starannos¢, systematycznosé,

umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,

znajomos¢ obstugi komputera ( Windows, Exel, Internet, poczta
elektroniczna),

umiejetno$é dokonywania oceny faktéw i wyciggania wnioskow,
umiejetnos¢ przewidywania skutkéw podejmowanych decyzji

i. znajomos¢ ustawy prawo oswiatowe, o systemie odwiaty, o ochronie danych
osobowych, o systemie informacji oswiatowej, kodeks postepowania
administracyjnego.
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4. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

b. list motywacyjny podpisany przez kandydata,

c. oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,

d. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

e. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, w przypadku
posiadania stazu pracy,

f. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy
sie wobec kandydata postepowanie karne,

g. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petfnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

h. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonywatby w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz
zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

i. os$wiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacyjnych,

j. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

k. o$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz stan zdrowia pozwala na
wykonywanie obowigzkéw na danym stanowisku ( w przypadku zatrudnienia
kandydat poddany zostanie wstepnym badaniom lekarskim),

|.  os$wiadczenie dot. indywidualnego kodu identyfikacyjnego w przypadku nie
wyrazenia zgody na zamieszczenie nazwiska kandydatka na liscie oséb
spetniajgcych wymogi formalne.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia



28 lipca 2021r. do godz. 14.00 — (decyduje data wptywu dokumentéw

aplikacyjnych do Zespotu Szkét Drzewnych i Ochrony Srodowiska w Radomsku,

a nie nadania w placéwce pocztowej) listownie pod adresem: Zespdt Szkot
Drzewnych i Ochrony Srodowiska w Radomsku, ul. Brzeznicka 22, 97-500 Radomsko
lub sktadaé osobiscie w zaklejonych kopertach w Zespole Szkot

Drzewnych i Ochrony Srodowiska w Radomsku ul. Brzeznicka 22. Na kopertach

z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ imie i nazwisko osoby przystepujacej
do konkursu oraz oznaczenie konkursu —,Oferta pracy Nr 1/2021 na stanowisko
referenta.”

6. Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania wskazane w niniejszym ogtoszeniu jako
konieczne i ztozg komplet dokumentdw to potwierdzajacych oraz przedtozg
wymagane w niniejszym ogtoszeniu dokumenty i oswiadczenia zostang dopuszczeni
do kolejnego etapu.

7. Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng po wyzej wymienionym terminie sktadania
aplikacji, jak rowniez aplikacje nie spetniajgce wymogoéw formalnych { wymagania
konieczne, wymagane dokumenty i oswiadczenia) zostang odrzucone — nie beda
rozpatrywane. Zainteresowane osoby moga je odbiera¢ osobiscie przez okres
jednego miesigca od dnia ogfoszenia listy kandydatow spetniajgcych wymagania
formalne. Po tym okresie dokumenty te bedg zniszczone komisyjnie.

8. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda o tym fakcie powiadamiane.

9. Informacja z listg kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona
w dniu 29 lipca 2021 r. na stronie internetowej www.drzewniak.pl itablicy
ogtoszeri Zespotu Szkdt Drzewnych Zespotu Szkédt Drzewnych i Ochrony Srodowiska
w Radomsku ul. Brzeznicka 22.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: Cv, list motywacyjny powinny by¢ podpisane przez
kandydata i opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z
dnia 10 maja 2018 r. r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r,. poz.1000 z pdin. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.poz. 1260)

Przy wyborze kandydata na wolne stanowisko urzednicze w stosunku do oséb ubiegajacych
sie o przyjecie do pracy ustala sie nastepujacg procedure:

1. Weryfikacja ztozonych dokumentéw pod katem wymogdéw formalnych zawartych
w ogtoszeniu.

2. Rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny.

4. Komisja, powotana przez dyrektora Zespotu, moze zdecydowaé o przeprowadzeniu
wytgcznie rozmowy kwalifikacyjnej lub wyfacznie testu kwalifikacyjnego.
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Dodatkowe informacje dotyczgce naboru na w/w stanowisko uzyska¢ mozna pod numerem
telefonu 044/6822378 lub w budynku Zespotu Szkdét Drzewnych i Ochrony Srodowiska
w Radomsku, ul. Brzeznicka 22.
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satacenik do ogloszenta O naborze

timig § nazwisko} (migiscowosc, data)
(adres)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z udzialem W naborze na wolhs stanowisko urzednicze ustalam moj
indywidualny kod identyfKacYINY:* oo . ktorym  Zespdt Szkol
Drzewnych | Ochrony Srodowiska w Radomsku bedzie sie postugiwat publikuiac
w Biuletynie infam‘sac}i Publiczng] Informacie o kandydatach, kidrzy spetniajg wymagania

formalne.

(podpis)

* kod identyfikacyjny powinisn skiadad sig z 6 znakéw {(kombinacja duzych | malych liter oraz Gy



