DYREKTOR

III LICEUM OGÓLNOKSZTAŁCĄCEGO 
IM . JULIUSZA SŁOWACKIEGO W LESZNIE
OGŁASZA  NABÓR NA STANOWISKO:
referent
I . Wymiar etatu – pół etatu
miejsce pracy – III Liceum Ogólnokształcące im. Juliusza Słowackiego w Lesznie 
64-100 Leszno, Plac Tadeusza Kościuszki 5
I. Wymagania niezbędne od kandydatów: 
1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wykształcenie wyższe ekonomiczne
6) znajomość przepisów: ustawy o systemie oświaty, Karta Nauczyciela, o Systemie Informacji Oświatowej, Kodeks postępowania administracyjnego, prawo zamówień publicznych, o pracownikach samorządowych, o ochronie danych osobowych
oraz akty wykonawcze do w/w ustaw,
7) bardzo dobra znajomość obsługi komputera – MS Office, urządzeń biurowych,
8) umiejętność redagowania pism,
9) brak przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania stanowiska.
  II. Wymagania dodatkowe od kandydatów:
1) komunikatywność, kreatywność, umiejętność pracy w zespole,
2) umiejętność pracy pod presją czasu, rzetelność sumienność i odpowiedzialność,

3) umiejętność sprawnej organizacji pracy,
4) znajomość języka angielskiego.
III. Zakres wykonywanych zadań: pracownik będzie odpowiedzialny m. in.za prowadzenie  

      sekretariatu szkolnego, archiwum szkolnego, ewidencji i dokumentacji przebiegu  

      nauczania tj. księgi ocen, arkuszy ocen, bieżące załatwianie spraw uczniowskich
      oraz sporządzanie sprawozdań w zakresie spraw uczniowskich, pełnienie
      funkcji ABI. 
      Szczegółowy zakres obowiązków znajduje się w sekretariacie szkoły.
    IV. Informacja o warunkach pracy:
1) norma dobowa czasu pracy wynosi 4 godziny,

2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 20 godzin,

3) wynagrodzenie za pracę wypłacane jest raz w miesiącu do 28-go dnia każdego miesiąca,

4) możliwe rozpoczęcie pracy: luty 2017 r.

V. Wymagane dokumenty i oświadczenia
1) list motywacyjny,

2) życiorys zawodowy – Curriculum Vitae,

3) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie,
4) dokumenty potwierdzające wymagane kwalifikacje i umiejętności,

5) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
6) oświadczenie kandydata dotyczące zgody na przetwarzanie danych osobowych.
VI. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
1)  Dokumenty należy składać w terminie: od ukazania się ogłoszenia do dnia 15 lutego 2017 r.  do godz. 10:00.
2)  Sposób  składania dokumentów:
Wymagane dokumenty i oświadczenia należy składać w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem: Nabór na stanowisko referenta w III Liceum Ogólnokształcącym im. Juliusza Słowackiego w Lesznie.
3)  Miejsce  składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście lub za pośrednictwem innych osób w sekretariacie III Liceum Ogólnokształcącego im. Juliusza Słowackiego 
w Lesznie, 64-100 Leszno Plac Tadeusza Kościuszki 5 lub przesłać za pośrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wpływu przesyłki. 

VII. Inne informacje
1) Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie, w inny sposób niż określony 
w ogłoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane.
2) Zgodnie z Ustawą z  dnia  7   października   1999   o   języku   polskim   (Dz.   U.     z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z późn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszą być złożone w języku polskim.

3) Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostaną powiadomieni telefonicznie.

4) Kandydaci, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie nie będą o tym informowani.

5) Dokumenty wybranego kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie naboru zostaną dołączone do akt osobowych.

6) Informacja o rozstrzygnięciu naboru będzie podana do publicznej wiadomości na tablicy ogłoszeń III Liceum Ogólnokształcącego im. Juliusza Słowackiego w Lesznie oraz na stronie internetowej Urzędu Miasta Leszna.

7) Dokumenty
aplikacyjne
pozostałych
osób
mogą
być
odebrane
osobiście
przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogłoszenia wyników naboru.

8) Nieodebrane dokumenty zostaną zniszczone komisyjnie.

9) Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu  65 5299014

10) Informujemy, że w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudniania osób niepełnosprawnych był niższy niż 6 %.
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