KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOt EKONOMICZNYCH IM. J. A. KOMENSKIEGO
W LESZNIE

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity w Dz. U. z 2022, poz. 530 ze zm.)

Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych
im. J. A. Komenskiego w Lesznie
ul. Poniatowskiego 2
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
starszy referent
wymiar zatrudnienia — peten etat

WYMAGANIA NIEZBEDNE DO PRZYSTAPIENIA DO KONKURSU

1/ obywatelstwo polskie,
2/ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
3/ niekaralnos¢,
4/ nieposzlakowana opinia,
5/ wyksztatcenie:
- $Srednie o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku oraz staz pracy
w latach-2 lata,
- Wyzsze,
6/ osoba kandydujaca nie moze byé prawomocnie skazana za przestepstwo popetnione

umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
7/dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera — programy ze srodowiska MS Office:
Word, Excel, Outlook,
8/znajomosc przepisow z zakresu ustaw: ustawy o systemie o$wiaty, ustawy — Prawo o$wiatowe,
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,
Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o Pracownikach samorzgdowych, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o Ochronie danych osobowych oraz akty wykonawcze do w/w ustaw.

WYMAGANIA DODATKOWE

1/ znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem urzedéw administracji panstwowej,
i samorzadowej,
2/ umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,
3/ umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
kreatywnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, sprawna organizacja pracy,
4/ znajomos¢ jezyka angielskiego,

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1/ prowadzenie na biezgco ksigzki pocztowej elektronicznej w tym e-doreczenia, prowadzenie
wykazu pism wychodzgcych i przychodzacych,

2/ przechowywanie akt i dokumentow,

3/ kompletowanie aktow prawnych,

4/ przepisywanie pism stuzbowych, obstuga kserografu, przyjmowanie telefonéw i telefonogramow,
5/ informowanie dyrekcji o sprawach stuzbowych zgtaszanych telefonicznie i ustnie,



6/ biezace zatatwianie spraw uczniowskich,

7/ sporzadzanie sprawozdan dla organu nadzoru pedagogicznego i organu prowadzgcego oraz SIO i
GUS w zakresie spraw uczniowskich,

8/ prowadzenie dokumentacji wypetniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate w rejonie i
poza rejonem szkoty,

9/ prowadzenie sktadnicy akt, archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji wczesniej
sporzadzonej (archiwum szkolne),

10/ sporzadzanie duplikatéw i odpiséw $wiadectw promocyjnych, ukoriczenia szkoty oraz dojrzatosci,
11/ prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

12/ nabdr ucznidw-spisy i wykazy,

13/ prowadzenie teczek personalnych ucznidéw i zapisywanie w ksiedze gtownej,

14/ ewidencjonowanie i wydawanie materiatéw kancelaryjnych,

15/ wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen i legitymacji uczniowskich (m-legitymacji),

16/ wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrekcje szkoty.

WYMAGANE DOKUMENTY

1/ list motywacyjny.

2/7 yciorys zawodowy-Curriculum Vitae.

3/ wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie-do pobrania.
4/dokumenty (kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajace
posiadanie wymaganego wyksztatcenia oraz doswiadczenia zawodowego.

5/$wiadectwa pracy (kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).
6/o0swiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie oraz nie toczy sie
przeciw niemu postepowanie karne, oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych -do pobrania.

7/os$wiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku
starszy referent-do pobrania.

8/oswiadczenie kandydata - zgoda na przetwarzanie danych osobowych i klauzula informacyjna o
danych osobowych —rekrutacja pracownikéw -do pobrania.

WARUNKI PRACY | PLACY

e  Zatrudnienie od dnia 01.03.2024 r. na czas okreslony — z mozliwoscig przedtuzenia umowy
na czas nieokreslony.

e Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
(Dz. U. 22021, poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Zespole
Szkét Ekonomicznych w Lesznie z dnia 15.06.2009 r. ze zm.

DOKUMENTY NALEZY SKLADAC

e D026.01.2024 r. do godz. 12.00 (termin dotyczy takze ofert przesytanych pocztg)-
Sekretariat Zespotu Szkét Ekonomicznych w Lesznie ul. Poniatowskiego 2
koperta z dokumentami powinna by¢ zaklejona i opisana ,,Nabér na stanowisko urzednicze —
starszy referent”.

Aplikacje , ktére wptyng do Zespotu Szkét Ekonomicznych w Lesznie po wyzej wymienionym terminie,
w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg
rozpatrywane. Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2021, poz.
672 ze zm.) wszystkie dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim. Po uptywie terminu sktadania



aplikacji Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania
formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie
bedg o tym informowani.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Miasta Leszna, BIP
ZSE w Lesznie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkét Ekonomicznych w Lesznie

ul, Poniatowskiego 2.

Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteridw wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakoriczeniu
rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osdb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu bedg przechowywanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 65 529 94 28 (wewnetrzny 34)

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ekonomicznych w Lesznie w
miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych ksztattuje sie na poziomie ponizej
6 %.

Dyrektor
Zespotu Szkét Ekonomicznych w Lesznie

mgr Irena Szynkarek



