     Załącznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze

w Powiatowym Zespole Szkół Nr 3 w Kościerzynie
DYREKTOR 

POWIATOWEGO ZESPOŁU SZKÓŁ NR 3 W KOŚCIERZYNIE
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Specjalisty ds. administracji
                                                                                / nazwa stanowiska pracy /
w Powiatowym Zespole Szkół Nr 3 w Kościerzynie

 ul. Kartuska 48, 83-400 Kościerzyna
1. Wymagania niezbędne :

a) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku, 
b) jest obywatelem polskim,
c) posiada co najmniej wykształcenie średnie, 
d) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne, 
e) cieszy się nieposzlakowaną opinią.
2. Wymagania dodatkowe :
a) Doświadczenie zawodowe w jednostkach oświatowych (mile widziane), 

b) Znajomość programu EXEL, WORD oraz znajomość Internetu,
c) Znajomość prawa oświatowego,
d) Obsługa urządzeń biurowych (np.: telefon, kserokopiarka, skaner, faks),
e) Umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, dyspozycyjność, dobra organizacja pracy, zaangażowanie i dokładność w działaniu.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) Kompleksowa obsługa sekretariatu Szkoły, w tym m.in.: 
· obsługa telefoniczna szkoły, 
· odbieranie i udzielanie informacji w ramach swoich kompetencji lub przełączanie rozmów telefonicznych do odpowiednich osób,
· dbanie o prawidłowy obieg dokumentów (dostarczanie i odbiór dokumentów),
· sporządzanie pism wg bieżących potrzeb, 
· obsługa kserokopiarki na potrzeby własne i innych pracowników szkoły, 
· prowadzenie dokumentacji uczniów oraz rejestrów uczniów,
· wystawianie i wydawanie za pokwitowaniem legitymacji uczniowskich oraz  prowadzenie rejestru w tym zakresie,
· przygotowywanie duplikatów świadectw na podstawie dokumentacji z przebiegu nauki,
· przygotowywanie odpisów arkuszy ocen uczniów,
· wydawanie  zaświadczeń o pobieraniu nauki w szkole i dla celów wojskowych oraz prowadzenie  rejestru w tym zakresie,
· wystawianie delegacji na podróże służbowe pracownikom i uczniom oraz prowadzenie  stosownego rejestru,
· obsługa bieżąca interesantów.
b) Prowadzenie szkolnej składnicy akt zgodnie z obowiązującymi przepisami,
c) Przygotowywanie dokumentacji związanej z egzaminami zewnętrznymi,
d) Przygotowuje dokumentację i nadzoruje działania związane z realizacją teoretycznych kursów doskonalących dla młodocianych pracowników,

e) Odbieranie, przechowywanie i nadzorowanie umów młodocianych pracowników z pracodawcami,

f) Wykonywanie innych poleceń Dyrektora związanych z pracą na zajmowanym  stanowisku oraz współpraca z poszczególnymi pracownikami administracji, z  nauczycielami i kierownictwem.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a) Wymiar czasu pracy  - ¾ etatu,
b) Uposażenie zgodnie z zaszeregowaniem,
c) Praca na powierzonym stanowisku nie jest narażona na występowanie uciążliwych i szkodliwych warunków pracy,
d) Wysiłek umysłowy,
e) Budynek piętrowy, usytuowanie stanowiska pracy na wysokim parterze budynku, brak dostosowania miejsca pracy dla osób poruszających się na wózku inwalidzkim (brak podjazdu oraz dostosowanego WC).
5. Wymagane dokumenty :

a) życiorys ze szczegółowym  przebiegiem kariery zawodowej

b) list motywacyjny

c) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie
d) kwestionariusz osobowy

e) oświadczenie  o niekaralności 

f) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (dotyczy kandydatów będących osobami niepełnosprawnymi)

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach oraz stażu pracy, jeżeli są niezbędne do potwierdzenia wymaganych kwalifikacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Powiatowego Zespołu Szkół Nr 3 w Kościerzynie w terminie do dnia 20 września 2017 r. do godz. 12.00 (nie mniej niż 10 dni od dnia opublikowania w BIP) z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty ds. administracji”.

Aplikacje, które wpłyną do Szkoły po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Osoby spełniające wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomione telefonicznie lub drogą elektroniczną o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, które nie spełniają wymagań formalnych, nie będą informowane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Zespołu Szkół Nr 3 w Kościerzynie ul. Kartuska 48.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole zostaną  w Szkole przez okres 7 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. 
         W okresie tym, kandydaci będą mogli dokonywać odbioru swoich dokumentów. Powiatowy Zespół Szkół Nr 3  nie odsyła dokumentów kandydatom. Po upływie okresu 7 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną protokolarnie zniszczone.
Do w/w dokumentów aplikacyjnych na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. "O ochronie danych osobowych', (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.)  
informujemy że:

1. Administratorem danych jest Powiatowy Zespół Szkół Nr 3 w Kościerzynie  
ul. Kartuska 48, 83-400 Kościerzyna.
2. Celem zebrania danych jest realizacja zadań pracodawcy.

3. Każda osoba fizyczna której dane są przetwarzane ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania.

4. Podstawą prawną przetwarzania danych są przepisy prawa oraz zgoda na przetwarzanie innych danych osobowych inne niż te, które wynikają z przepisów prawa, podane przez kandydata do pracy w dokumentach rekrutacyjnych.
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