OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO REFERENTA
W ZESPOLE SZKOt NR 1 IM. MIKOtAJA KOPERNIKA W KOSZALINIE

OFERTA 1/2022

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 1 im. Mikotaja Kopernika z siedzibg w Koszalinie ul. W. Andersa 30
ogfasza nabdr na stanowisko urzednicze.

I. Ogodlne informacje o warunkach pracy:

- stanowisko: samodzielny referent,

- miejsce pracy: Zespot Szkét Nr 1 im. Mikotaja Kopernika z siedzibg w Koszalinie
ul. W. Andersa 30,

- wymiar etatu: 1 etat,

- rodzaj stosunku pracy: umowa o prace od 01.09.2022 .,

- pierwsza umowa na czas okreslony ,

- praca o charakterze biurowym przy monitorze komputerowym w systemie
jednozmianowym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w lipcu 2019
r. wynosit mniej niz 6%.

W budynku brak podjazdéw dla wézkdw inwalidzkich i windy, wejscie do budynku po
schodach.

Il. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie (osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac
zatrudniona na stanowisku, jezeli posiada znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

- posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

- wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze i 2 letni staz pracy lub Srednie i 4 letni staz pracy,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym pakietu Office.

lll. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdowych,

- znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki oSwiatowej,
- samodzielno$é, obowigzkowosé, doktadnosé , punktualnosé, kreatywnosé,
komunikatywnosé,

- umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,

- umiejetnos¢ organizacji pracy.

IV. Zakres zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie dokumentacji uczniowskiej w catym cyklu ksztatcenia:
a) oddawanie do oprawy i archiwizacji wydrukowanych dziennikéw ocen uczniéw,



© 0N

b) oddawanie do oprawy i archiwizacji arkuszy ocen uczniéw i absolwentéw,

c) sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen,

d) kompletowanie dokumentacji i oddawanie do archiwum,

e) przygotowanie poprawnosci wypisywanych Swiadectw ukonczenia
i promocyjnych w porozumieniu z dyrektorem (nazwa przedmiotéw, symbole
rozszerzen itp.),

f)  zakup, prowadzenie ewidencji, wydawanie i rozliczanie drukdéw giloszy,

g) wystawienie zaswiadczen dla uczniéw o uczeszczaniu do szkoty,

h) przechowywanie Swiadectw promocyjnych, ktére zostaty nieodebrane przez
uczniow,

i)  wydawanie dokumentéw uczniom koriczagcym szkote,

j)  sporzadzanie list pokwitowan odbioru swiadectw ukoriczenia szkoty i ewidencja
absolwentow.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z klasyfikacjg uczniéw:

a) sporzadzanie wykazu ucznidw, ktdrzy nie otrzymali promocji do klas wyzszych,

b) przygotowanie dokumentacji do egzamindéw poprawkowych i klasyfikacyjnych,

c) wyszczegdlnianie uczniow, ktérzy byli promowani warunkowo,

d) sporzadzanie aktualnych list uczniéw do dziennikéw lekcyjnych,

e) biezace sporzadzenie list uczniéw w oddziatach.

Przygotowanie decyzji dyrektora w zakresie:

a) przyjecie uczniow do klas wyzszych,

b) skreslenia ucznidw,

c) indywidualnego nauczania,

d) zindywidualizowanej $ciezki ksztatcenia,

e) nauczania drugiego jezyka,

f) nagany dyrektora,

g) wg potrzeb.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji przebiegu egzaminu maturalnego

i zawodowego:

a) zebranie deklaracji maturalnych i zawodowych od uczniéw,

b) elektroniczne zgtaszanie uczniéw do OKE,

c) przygotowanie terminarza i dokumentacji do przebiegu egzaminu: protokotow
imiennych i zbiorczych egzaminéw ustnych i pisemnych, wprowadzanie

do systemy elektronicznego wynikdéw ustnych egzamindw,

d) wydawanie i przechowywanie nieodebranych $wiadectw maturalnych, wynikéw
egzamindw zawodowych z OKE.

Sporzadzanie i aktualizowanie wykazu podrecznikéw dla uczniow na podstawie

zatwierdzonych wykazéw.

Wysytanie i odbieranie korespondencji.

Dbanie o wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej.

Obstuga urzadzen biurowych znajdujgcych sie w sekretariacie szkoty.

Odbieranie telefondw i przekazywanie informacji, w tym o nieobecnosciach

nauczycieli dyzurujgcym wicedyrektorom.

10. Nadzér nad powierzonymi pieczeciami szkoty.
11. Sprawna i uprzejma obstuga interesantéw.
12. Przestrzeganie zasad bhp oraz dbato$¢ o tad i porzadek w sekretariacie.



13. Nalezyte i terminowe realizowanie spraw wynikajgcych z niniejszego zakresu
czynnosci.

14. Wykonywanie dodatkowych obowigzkow w przypadku nieobecnosci innego
pracownika sekretariatu.

15. Wykonywanie innych czynnosci, ktdére nie s3 wymienione w zakresie czynnosci,
a wynikaja z potrzeb organizacji  pracy szkoty zleconych przez dyrektora,
wicedyrektoréw i kadre kierownicza

V. Wymagane dokumenty:
- podanie przyjecie o prace,
- zyciorys zawodowy,
- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- kserokopie swiadectw lub dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie,
- kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych szkoleniach lub kursach,
- oswiadczenia kandydata:
e o niekaralnosci sciganej z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

- kserokopia dokumentu o niepetnosprawnosci (jezeli kandydat taki posiada),
- Swiadectwa pracy.

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest: Dyrektor Zespotu Szkét Nr 1
im. Mikotaja Kopernika z siedzibg w Koszalinie ul. W. Andersa 30, 75-626 Koszalin

Dane beda przetwarzane do niniejszej rekrutacji pracownikdéw i nie bedg przekazywane
osobom trzecim. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajgce sie o prace wynika z:

- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r poz. 1040 z
pdzn. zm.)

- Ustawy z 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity z 2018 r poz.
1260 z pdzn. zm.)

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania.
Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnego etapu rekrutacji oraz nie ujetych
w protokole naboru mozna odebrac¢ osobiscie w ciggu miesigca od dnia ogtoszenia wynikow
naboru, po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone. Oferty kandydatéow
wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze wyboru. Po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem, adresem oraz numerem kontaktowym z adnotacjg ,Nabdr na stanowisko:
samodzielny referent w Zespotu Szkét Nr 1 im. Mikofaja Kopernika z siedzibg w Koszalinie
ul. W. Andersa 30” w sekretariacie szkoty w godz. 8.00 — 15.00 Ilub przestaé
za posrednictwem poczty na adres szkoty.



Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 05 sierpnia 2022 do godz. 15.00 w przypadku przestania
dokumentéw pocztg wazny jest dzien wptywu do szkoty. Aplikacje ztozone po terminie nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie BIP szkoty pod
adresem: www.ekonom.koszalin.pl.



http://www.ekonom.koszalin.pl/

