Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Zespole Szkot Plastycznych im. Wiadystawa Hasiora w Koszalinie

Zespol Szkol Plastycznych im. Wiladyslawa Hasiora w Koszalinie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Samodzielny referent do spraw kancelaryjnych — etat

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbe¢dne:
Wyksztatcenie minimum $rednie oraz 4 lata stazu pracy
(ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNE]J z dnia 30 kwietnia 2008
r. w sprawie warunkdéw wynagradzania za prac¢ i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z
praca dla pracownikéw niebedacych nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placowkach o$wia-
towych prowadzonych przez organy administracji rzgdowej oraz w niektorych innych jednostkach
organizacyjnych).

Samodzielnym referentem do spraw kancelaryjnych moze by¢ osoba ktora ma peing zdolnos¢ do
czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, nie byta skazana prawomocnym wy-
rokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie i rozliczanie korespondencji oraz
przesytek.

Wysytka korespondencji i przesytek oraz ich rozliczanie.

Sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie.

Obstuga poczty elektronicznej oraz przyjmowanie telefonow.

Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich

do wlasciwych oséb.

Wystawianie duplikatow $wiadectw szkolnych na podstawie dokumentacji ucznia.

. Prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow.

Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby innych instytucji z zakresu realizowanych za-
dan, w tym wprowadzanie i przekazywanie danych w ramach Systemu Informacji
Oswiatowe;.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
organizacyjnych szkoty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, a takze
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i instrukcjg archiwalna.

Wystawianie réznorodnych drukow i zaswiadczen dla pracownikéw i uczniow
szkoty.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych dyrektora.

Obstuga komputera.

. Anonsowanie dyrektorowi kazdego interesanta.

Po zakonczeniu pracy zabezpieczanie dokumentacji szkolnej.



0. Zamawianie, ewidencjonowanie i wydawanie legitymacji uczniowskich i innych
drukéw $cistego zarachowania, w tym $wiadectw szkolnych.
Sporzadzanie m-Legitymacji dla uczniow.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.
Odpowiedzialnos¢ za systematyczne prowadzenie dokumentacji szkolnej, w tym:
- - dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
- - ksiggi ewidencji uczniow i biezace informowanie o realizacji obowigzku
- szkolnego,
- - ewidencji legitymacji szkolnych,
- - ewidencji zaswiadczen uczniowskich,
- - ksiegi wizyt i kontroli,
- - ewidencji $wiadectw 1 duplikatow swiadectw,
- - rejestru wydanych §wiadectw.
3. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwa-
rzanie danych osobowych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamen-
tu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochro-
ny osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych). Wskazuje si¢, iz podstawg przetwarzania danych
osobowych kandydata w niniejszym procesie rekrutacyjnym jest dobrowolna zgoda
kandydata. Z tych wzgledow prosimy o zalaczenie do dokumentéw rekrutacyjnych
podpisanej klauzuli zgody, w nastg¢pujacym brzmieniu: ,, Wyrazam dobrowolnie zgo-
de na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze
mnie dokumentach aplikacyjnych przez Zespot Szkot Plastycznych im. Wiadystawa
Hasiora w Koszalinie, w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Samo-
dzielnego referenta do spraw kancelaryjnych. Zostatem(tam) poinformowany(a), iz
zgoda moze zostac przeze mnie wycofana w kazdym czasie. Mam swiadomos¢, ze
wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokona-
no na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”,

b. kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

. kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d. kserokopie swiadectw pracy lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy,

e. oswiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na oferowa-
nym stanowisku,

f. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie,

g. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 26 sierpnia
2022 r., do godz. 11.00

pod adresem: Zespot Szkot Plastycznych im. Wiadystawa Hasiora
ul. Ractawicka 9, 75-620 Koszalin



w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko pracy”

lub drogg mailowa na adres: sekretariat@plastyk.webd.pl
Aplikacje, ktore wptyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie w Zespole Szkot Plastycznych
im. Wtadystawa Hasiora w Koszalinie przy ulicy Ractawickiej 9 oraz na stronie internetowej szkoty
http://www.gov.pl/plastykkoszalin Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
(+48) 459-450-064.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang o
tym powiadomieni pisemnie lub telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie, po przeprowadzonym naborze, na
stronie internetowej szkoty www.gov.pl/plastykkoszalin oraz na tablicy informacyjnej w budynku
szkoty przy ul. Ractawickiej 9 w Koszalinie.
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