Kanc.111.2.2024

Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w PSM | st. im. Fryderyka Chopina w Skierniewicach

PANSTWOWA SZKOtA MUZYCZNA | st. im. FRYDERYKA CHOPINA
w SKIERNIEWICACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

sekretarz szkoty

Wymiar zatrudnienia: 0,75 etatu tj. 30 godzin tygodniowo.
Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: budynek Panstwowej Szkoty Muzycznej | st. im. Fryderyka Chopina
w Skierniewicach, ul. Prymasowska 6, 96-100 Skierniewice.

1. Wymagania niezbedne od kandydata:

1. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

2. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

mile widziany 2 letni staz pracy na takim lub podobnym stanowisku,

znajomos¢ przepiséw prawa pracy, prawo oswiatowe,
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biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw MS Office oraz urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc przepiséw z zakresu: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Prawo Oswiatowe,
2. mile widziana znajomos¢ programu Kadry Vulcan oraz Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),
3. pozytywny wynik rozmowy kwalifikacyjnej potwierdzajgcej wiedze merytoryczng wymagang na

stanowisku.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych z wykorzystaniem informatycznego systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg EZD RP,

prowadzenie dokumentacji sekretariatu (ksiegi uczniow, ksiegi ewidencji dzieci) zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie spraw uczniowskich,

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ruchem ucznidw (przyjecia, przeniesienia) prowadzenie
dokumentacji dot. wynikow klasyfikacyjnych i promocji uczniéw,

obstuga organizacyjna rekrutacji uczniéw do klasy pierwszej,

sporzgdzanie odpiséw arkuszy ocen, wydawanie duplikatow swiadectw, zaswiadczen potwierdzajgcych
kontynuacje nauki, prowadzenie rejestréw zaswiadczen,

przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

archiwizacja dokumentow na danym stanowisku,

sporzgdzanie dokumentacji pracowniczej,

wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
tworzenie harmonogramoéw i rozliczania czasu pracy pracownikéw,

zakfadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

udziat w opracowywaniu aktow wewnetrznych Placéwki w zakresie spraw kadrowych,

kontrola waznosci badan lekarskich pracownikéw,

biezgca wspotpraca z pracownikami i dyrekcja,

rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowej (lub posredniczenie w kontaktach z

pracownikami),

4. Wymagane dokumenty:

© N O U~ W N

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,
kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnien,
oswiadczenie o niekaralnosci;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;



4. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty, lub za posrednictwem
poczty na adres: PSM | st. im. Fryderyka Chopina ul. Prymasowska 6, 96-100 Skierniewice, z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko sekretarz szkoty” w terminie do dnia 18 grudnia 2024 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne — CV, list motywacyjny winny by¢ wtasnorecznie podpisane i opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)"

Uwaga! Kandydat moze przedtozy¢ inne dokumenty, ktore jego zdaniem $wiadczg o dodatkowych
umiejetnosciach i mogg wptyngé na decyzje o zatrudnieniu. (kserokopie ukonczonych kurséw, szkolen,

referencje).

Aplikacje, ktére wptyng do placéwki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie

internetowej placéwki https://www.gov.pl/web/psmskierniewice

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Panstwowej Szkole Muzycznej | st. im. Fryderyka Chopina w Skierniewicach, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Stawomir Trochonowicz

Dyrektor
2024-12-02
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