Zalgcznik nr 2 do Regulaminu naboru

TECHN IKUM na wolne stanowiska urzednicze w
im. gen J6zefa Hallera Technikum im. gen. Jozefa Hallera w
o Jrony Owidzu

Owidz, ul. Szkolna 6
tel /fax 53 562 48 25, 83-211 Jablowo
NI® 5982.16-00-157, Reg. 220033621

Technikum im. gen. J6zefa Hallera w Owidzu

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MELODSZY REFERENT

(nazwa stanowiska)

1. Wymaganie niezbg¢dne:
a) mile widziane doswiadczenie na stanowisku referenta przy obstudze
sekretariatu szkoty
b) znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
c) biegla obstuga pakietu MS Office (word, execel)
2. Wymagania dodatkowe:
a) wysokie zdolnosci organizacyjne
b) nastawienie na jako$¢ i terminowo$¢ powierzonych zadan
c) komunikatywnos¢ i praca pod presja czasu
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie sekretariatu uczniowskiego (rekrutowanie, przyjmowanie do poszczegdinych
typow szkot);
b) ewidencjonowanie w ksiggach uczniow;
¢) prowadzenie bazy danych o uczniach dla Systemu Informacji Oswiatowej (wprowadzanie i
aktualizacja);
d) obstuga programu Librus;
e) obstuga centrali telefonicznej (przyjmowanie telefonéw, umawianie spotkan);
f) prowadzenie i zabezpieczanie arkuszy ocen;
g) archiwizacja dokumentoéw szkolnych;
h) prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen o pobieraniu nauki przez uczniéw;
i) wydawanie legitymacji szkolnych i ich ewidencja;
J) przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie i piSmie;
k) dostarczanie informacji do odpowiednich os6b i miejsc;
1) przyjmowanie interesantow i ich obstuga;
}) tworzenie pism;
m) obstuga urzadzen biurowych;
n) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa;
0) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i pieczecie szkolne;
p) znajomos¢ przepiséw RODO;
r) inne zadania zlecane przez przetozonych.
4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca na czas nieokreslony na peten etat, jednozmianowa, od poniedziatku do piatku
w godzinach 7.30-15.30



5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

¢) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem);

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnien
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem Sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

f) oswiadczenie o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku;

g) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie;

h) dokumenty potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2014 roku poz. 1182 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych(t. j. Dz. U. z 2016 roku poz. 902).

Termin, sposob 1 miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Mlodszy referent”, w terminie do dnia
22.09.2023 r. za posrednictwem poczty na adres: Technikum im. gen. J6zefa Hallera, Owidz,
ul. Szkolna 6, 83-211 Jablowo, lub osobiscie do w/w terminu od poniedziatku do pigtku do
godz. 15.30 w sekretariacie Technikum im. gen. Jézefa Hallera, Owidz, ul. Szkolna 6, 83-211
Jabtowo.

Na kopercie oznakowanej jak wyzej pracownik sekretariatu wpisuje date i godzing wptywu.
Z regulaminem naboru kandydaci mogg zapozna¢ si¢ na stronie internetowej szkoty.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58 56 248 25.

Aplikacje, ktore wpltyng do szkoly po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej

w szkole oraz na stronie internetowej szkoly.

TECHNIKU M
Dyrektor Szk 7”%@; im. gen. J6zefa Hallera
/ ///sz’l Owidz, ul. Szkolna 6
;m;r farzena Waskowska tel.fax 58 562 48 25, 83-211 Jablowo

NIP 592-16.00-157, Reg. 220033621



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w
Technikum im. gen. Jozefa Hallera w
Owidzu

TECHNIKUM

im. gen. J6zefa Hallera

Owidz, ul. Szkolna 6 A )
tel.ffax 58 562 48 25, 83-211 Jablowo Owidz, dnia 11.09.2023 r.
NP 592-16-00-157, Reg. 220033621

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska pracy:
Mtodszy referent

2. Wymiar etatu:
Peten etat

3. Wyksztalcenie:

Srednie lub wyzsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy, minimum 2 lata do$§wiadczenia w
pracy biurowej

4. Wymagany profil:
Umiejetnosei organizacyjne, praca w zespole, samodzielno$¢, uczciwosé i odpowiedzialnosé

5. Wymagania:
- wymaganie niezbgdne

Znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, biegta obstuga pakietu MS Office
(word, excel), brak przeciwskazan zdrowotnych na zajmowanym stanowisku

- wymagania dodatkowe:

Wysokie zdolnosci organizacyjne, nastawienie na jako$¢ i terminowo$¢ powierzonych zadan,
doswiadczenie zawodowe

6. Predyspozycje osobowosciowe:
Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspolpracy
7. Zakres obowigzkow:

- prowadzenie sekretariatu uczniowskiego (rekrutowanie, przyjmowanie do poszczegdlnych
typow szkot);

- ewidencjonowanie w ksiggach uczniow;

- prowadzenie bazy danych o uczniach dla Systemu Informacji Oswiatowej (wprowadzanie i
aktualizacja);

- obstuga programu Librus;
- obstuga centrali telefonicznej (przyjmowanie telefonéw, umawianie spotkan);
- prowadzenie i zabezpieczanie arkuszy ocen;

- archiwizacja dokumentow szkolnych;



- prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen o pobieraniu nauki przez uczniow;
- wydawanie legitymacji szkolnych i ich ewidencja;
- przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie i pismie;
- dostarczanie informacji do odpowiednich os6b i miejsc;
- przyjmowanie interesantéw i ich obshuga;
- tworzenie pism;
- obstuga urzadzen biurowych;
- przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa;
- odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie i pieczecie szkolne;
- znajomos¢ przepiséw RODO;
- inne zadania zlecane przez przetozonych.
8. Zakres odpowiedzialnosci:
- sumienne i terminowe wykonywanie zakresu CZynnosci;
- dokfadnos¢, znajomos$¢ przepiséw i ich stosowanie w zakresie powierzonych zadan;
- sumienne wykonywanie polecen stuzbowych;
- przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej;
- wlasciwe zabezpieczanie powierzonego mienia przed zniszczeniem lub kradzieza;
- znajomos¢ przepiséw BHP i przeciw pozarowych;
- przestrzeganie ustalonego czasu pracy 7.30-15.30;

- wykonywanie innych pracy, nie wymienionych w zakresie szczegotowych i ogdinych zadan,
a zleconych do wykonania przez przetozonych.

(pieczatka, podpis Dyrektora)

TECHNIKUM

igl. gen. J6zefa Hallera Dyrektor/Szkoty
widz, ul. Szkolna 6 ; /)
tel ffax 58 562 48 25, 83-211 Jablowo M. /2 o1 // Q/L' " W
NIP 582.16-00-157, Reg. 220033621 mgr Murzena Waskowska



Zatgcznik nr 3

(miejscowosd) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestepstwa umyélne.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 4

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

(czytelny podpis)



=

5.

6.

Zatacznik nr 5

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (IMIONA) | NAZWESKO iusassusssssvssss sovcsnsisimssssssbessiss sis s 550 sHus e svsses saussesns slsanysrss iis amses esssnsusmssoresonsssnsss

B BT 00 P = L R
Dane kontaktoWe sk wiivmidahitetinsesiiivss daiiniissssis s senssrisvsseta s dasssiess doistos Sanastesssis Sonushua hutintons
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OkreSlonym STANOWISKU) ..cvireirieicieee e

(zawéd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na OKreSIoNYM STANOWISKU) ..veiuiririeieiiie et saecn st sas s saa s s a st

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanOWisKU) .......ccccueeeiiiriiiiiecciiecciie e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



7.

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEBOINYCN «.eormeicnseenicnsanssisnsassissssasssssssnsssonsssisssassasnsasassassanssssnssssnssssas susseasssasseenssesansasanssnsssansassasnsanss

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 6

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
zawartych w naborze na stanowisko Miodszy referent w Technikum im. gen. Jézefa Hallera w
Owidzu ” zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych( Dz. U.z 2019 r. poz. 1781z pdzn.zm.)
oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst majgcy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L 7 2016.119.1 z

poéin.zm.).

(czytelny podpis)



