LICEUM OGOLNOKSZTALCACE NR I IM. K. I. GALCZYNSKIEGO

ul. Gen. J. Filipowicza 9, 05 — 400 Otwock
tel. (22) 779- 31 -84

tel./fax (22) 779-35-74

www.lootwock.pl

lootwock@lootwock.pl

Stanowisko

Specjalista

Wymiar etatu

1 etat

Zakres obowigzkow

1) Prowadzanie sekretariatu szkoly i obstuga interesantow;

2) Prowadzenie i aktualizacja bazy SIO (Systemu Informacji O$wiatowej),
sporzadzanie sprawozdan

3) Prowadzenie ksigg ewidencji uczniow

4) Woyrabianie i ewidencja legitymacji uczniowskich

5) Wystawianie duplikatow swiadectw, legitymacji szkolnych

6) Przygotowanie do oprawy arkuszy ocen

7) Prowadzenie dokumentacji szkolnej dotyczacej spelniania obowigzku
szkolnego

8) Prowadzenie ewidencji zwolnieh uczniow z niektorych zajec,
przygotowujac dokumenty decyzji dla dyrektora szkoty

9) Wystawianie drukow i zaswiadczen ( prowadzenie ewidencji)

10) Prowadzenie i aktualizacja bazy w programie LIBRUS

11) Prowadzenie korespondencji szkolnej

12) Na zlecenie dyrektora przygotowuje projekty pism, przedstawiajac
uprawnionym osobom do podpisu

13) Dokonywanie odbioru korespondencji przychodzacej, rejestrowanie i
znakowanie pism wychodzacych

14) Prowadzenie ewidencji wydawania znaczkow pocztowych, przygotowuje
do wystania, wysyta lub przenosi korespondencje.

15) Zapewnienie drukow i materialow kancelaryjnych oraz $rodkow
niezbednych do prowadzenia placowki

16) Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

17) Prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych

18) Przeprowadzanie spis kontrolnego inwentaryzacji

19) Prowadzenie registratury zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt

20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty

Warunki pracy

1. Praca na stanowisku biurowym;
2. Praca wymagajaca obstugi urzadzen: komputer, drukarka, ksero, telefon;

Termin rozpoczecia
pracy

01 listopad 2024 r.

Wymagania niezbedne

Wyksztalcenie WyZsze




Staz pracy

UmiejetnoSci

1) Biegta znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych MS Office Word, MS
Office Excel

2) Umiejetnos¢ pracy w programie LIBRUS

3) Umiejetnos¢ wprowadzania danych do bazy S10

4) Umiejetno$¢ czytania aktow prawnych

Znajomos¢ aktow
prawnych

1) Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki
o$wiatowej
a) Ustawa o Systemie Os$wiaty
b) Karty Nauczyciela
¢) Kodeksu Pracy
d) Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy
e) Ustawy o pracownikach samorzadowych
f) Ustawy o ochronie danych osobowych
2) Znajomos$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

Wymagania
dodatkowe(pozadane)

Wymagane dokumenty

n

List motywacyjny;

CvV;

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow
poswiadczajacych wyksztatcenie ($wiadectwo, dyplom, zaswiadczenie o
odbytych studiach lub inne);

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (BIP
Liceum)

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(zaswiadczenia o odbytych kursach i szkoleniach), o ile kandydat nimi
dysponuje;

Oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Oséwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji.

Miejsce i termin
skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej 1 opisanej kopercie (imig,
nazwisko, adres, telefon kontaktowy) z dopiskiem Specjalista — od dnia
18.09.2024 r. do dnia 25.09.2024 r do godz. 15:00 w sekretariacie Liceum
Ogolnoksztalcacego Nr | ul. Filipowicza 9 05-400 Otwock osobiscie lub droga
pocztowa na adres LO. Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie beda
rozpatrywane.




Metodyka naboru

1)

2)

3)

Analiza ztozonych przez kandydatow dokumentoéw pod katem spetniania
przez nich wymogdéw dodatkowych okreslonych w ogloszeniu.

Test kwalifikacyjny, ktorego celem bedzie sprawdzenie wiedzy
teoretycznej niezbednej do wykonania okreslonych w ogloszeniu zadan.
Test odbedzie si¢ w dniu 27 wrze$nia 2024 r. o godzinie 9.00.
Rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem bedzie uzyskanie przez komisje
informacji o karierze zawodowej kandydata, jego planach zawodowych,
umiejetnosciach oraz predyspozycjach do objecia wskazanego W
ogloszeniu stanowiska.

Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudniania 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o
rehabilitacji spotecznej o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi
ponizej 6 %;

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowe;j
BIP Liceum.




