Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w PafAstwowym Liceum Sztuk Plastycznych

im. A. Kenara w Zakopanem

DYREKTOR
PANSTWOWEGO LICEUM SZTUK PLASTYCZNYCH
IM. ANTONIEGO KENARA W ZAKOPANEM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTY/SPECIJALISTKI DO SPRAW SEKRETARIATU SZKOLY

(nazwa stanowiska pracy)

Wymiar etatu: petny wymiar czasu od 01.09.2026 r. — 1/1 etatu,
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig péZniejszego zatrudnienia na czas

nieokreslony.

Warunki pracy na stanowisku:
1. wykonywanie pracy w siedzibie pracodawcy: Paristwowe Liceum Sztuk Plastycznych
im. Antoniego Kenara w Zakopanem, ul. Koscieliska 35, 34-500 Zakopane,
praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 — 15:30,
praca przy komputerze,

praca wymagajgca wysitku umystowego,

vk N

praca w pozycji siedzace;.

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

2) posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego lub 2-
letniego stazu pracy w przypadku wyksztatcenia wyzszego,

3) niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslinie,

4) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, w tym: znajomosc¢ pakietu MS Office, obstugi poczty
elektronicznej i korzystania z Internetu,

5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,



Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w sekretariacie,

2) znajomos¢ systemdw Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami,

3) znajomos$¢ ustawy o systemie osSwiaty, prawo oswiatowe, znajomosc¢ przepiséw Kodeksu Pracy i
Karty Nauczyciela,

4) komunikatywnos¢ i umiejetnosé wspotpracy,

5) samodzielnos¢,

6) wysoka kultura osobista.

Zakres obowigzkow na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie sekretariatu dyrektora szkoty.

2. Wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych z wykorzystaniem systemu Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentami.

3. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej, w tym réwniez drogg elektroniczna.

4. Prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora szkoty.

5. Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

6. Udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania szkoty podmiotom zewnetrznym —
telefonicznie, ustnie i pisemnie.

7. Redagowanie i przepisywanie pism.

8. Nadzor nad dokumentacjg szkolng — arkusze ocen, arkuszy egzaminu dyplomowego, akta osobowe
uczniow.

9. Archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
10. Prowadzenie ksigg drukéw $cistego zarachowania oraz wydawanie tych drukoéw.

11. Zamawianie drukéw szkolnych na potrzeby egzamindw, jak réwniez do zakoriczenia roku
szkolnego.

12. Prowadzenie rejestru zarzagdzen dyrektora szkoty.

13. Prowadzenie ewidencji ucznidéw (ksiegi uczniéw wraz z réwnolegtym prowadzeniem rejestru
w formie elektronicznej, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej ruchu ucznidw,
sporzadzanie list, ich aktualizacja i archiwizacja).

14. Prowadzenie spraw uczniowskich:

1) wydawanie zaswiadczen dla ucznidow oraz prowadzenie ich ewidencji,

2) wydawanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich ewidencji,

3) sporzadzanie i wydawanie duplikatow legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich
ewidencji,

4) sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw szkolnych, arkuszy ocen,



5). prowadzenie rejestru oraz dokumentacji zwigzanej ze zwolnieniami z lekcji wychowania —
fizycznego.

6). przygotowywanie dokumentacji do spetniania obowigzku szkolnego ucznia,

7). prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia ucznidw, pracownikéw szkoty,

15. Prowadzenie dokumentacji z przebiegu rekrutacji uczniéw do szkoty oraz czynnosci zwigzanych z
ruchem ucznidw (tzn. przyjecia, przeniesienia, odejscia).

16. Obstuga modutu sekretariat w dzienniku elektronicznym Vulcan oraz obstuga danych
uczniowskich w Systemie Informacji Oswiatowej (SIO, SIOEO).

17. Udziat w pracach komisji kasacyjnej i inwentaryzacyjnej.

18. Obstuga urzadzen biurowych (komputer, telefon, kserokopiarka, skaner, drukarka kodéw

kreskowych, czytnik kodéw kreskowych).

Warunki pracy i ptacy:

1) umowa od 01.09.2026 r.

2) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8
kwietnia 2025 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie warunkow wynagradzania za prace i
przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami,
zatrudnionych w szkotach i placdwkach oswiatowych prowadzonych przez organy administracji
rzgdowej oraz w niektérych innych jednostkach organizacyjnych (Dz. U. 2025 poz. 481) — grupa

zaszeregowania XII.

Wymagane dokumenty:

1)cv,

2) list motywacyijny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie dostepny na stronie internetowej
PLSP w Zakopanem w cze$ci Materiaty/REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA PRACY W PANSTWOWYM LICEUM SZTUK PLASTYCZNYCH

IM. ANTONIEGO KENARA W ZAKOPANEM - https://www.gov.pl/web/plastykzakopane/praca

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe,
ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

5) kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
7) oswiadczenie o niekaralnosci lub KRK,

8) osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji
dostepny réwniez na stronie internetowej PLSP w Zakopanem w cze$ci Materiaty/ KLAUZULA DLA
0SOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE W PANSTWOWYM LICEUM SZTUK PLASTYCZNYCH


https://www.gov.pl/web/plastykzakopane/praca

IM. ANTONIEGO KENARA W ZAKOPANEM, RODO - https://www.gov.pl/web/plastykzakopane/praca

Termin i miejsce ztozenia dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ bezposrednio w siedzibie Panistwowego Liceum
Sztuk Plastycznych im. Antoniego Kenara w Zakopanem (ul. Koscieliska 35, 34-500 Zakopane) w
zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko specjalista ds. sekretariatu” do 17.04.2026 r do godziny 14:00.

Panstwowe Liceum Sztuk Plastycznych im. Antoniego Kenara w Zakopanem zastrzega sobie
prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami. Rozmowy kwalifikacyjne zostang
przeprowadzone w uzgodnionym indywidualnie terminie.

Kandydaci bedg powiadomieni o zakwalifikowaniu sie drogg elektroniczng na podany adres
e-mailowy lub telefonicznie.

Panstwowe Liceum Sztuk Plastycznych im. Antoniego Kenara w Zakopanem nie zwraca

przestanych dokumentéw.

llos¢ etatow:

1etat.

Zakopane, dnia 27 marca 2026 .

Marek Krél-Jézaga
Dyrektor Panstwowego Liceum Sztuk Plastycznych
im. Antoniego Kenara w Zakopanem

(Podpis wtasciwy na oryginale)


https://www.gov.pl/web/plastykzakopane/praca

