Zatgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Panstwowym Liceum Sztuk Plastycznych
im. A. Kenara w Zakopanem

DYREKTOR
PANSTWOWEGO LICEUM SZTUK PLASTYCZNYCH
IM. ANTONIEGO KENARA W ZAKOPANEM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZ SZKOtY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Do sktadania ofert moze przystapic osoba, ktéra spetnia nastepujgce wymagania:

a. Wymagania niezbedne:

* wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne - powyzej dwdch lat doswiadczenia
zawodowego na stanowisku administracyjnym,

* wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub pokrewne — powyzej pieciu lat doswiadczenia zawodowego
na stanowisku administracyjnym,

* obywatelstwo polskie lub paistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

* brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

* znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
Sekretarza Szkoty,

* umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: Excel, Word, pakiet biurowy, poczta elektroniczna,
Internet,

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

b. Wymagania dodatkowe:

* znajomos¢ przepisdOw prawa oSwiatowego, w tym ustawy Karta Nauczyciela i Kodeksu Pracy oraz
przepiséw niezbednych do pracy na stanowisku Sekretarza Szkoty,

* umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i organizacji pracy,

* umiejetnos¢ rozwigzywania problemaow,

* kultura osobista i umiejetnosci interpersonalne;

2. Zakres obowigzkéw Sekretarza Szkoty:

* kierowanie zespotem pracownikéw administracyjnych i obstugowych,



okreslanie zadan, zakresu odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych pracownikéw w formie
zakresOw czynnosci, ktére przedstawia do akceptacji Dyrektorowi Szkoty, a takze stwarzanie ww.
pracownikom odpowiednich i zgodnych z zasadami BHP warunkdw pracy;

nadzorowanie wykonania zgodnych z przydziatem czynnosci zadan pracownikéw, dla ktorych jest
bezposrednim przetozonym;

zapewnienie, wraz z zespotem pracownikow, ktérymi kieruje:

a) sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych oraz

zabezpieczenia majatku szkolnego,

b) dbatosci o sprzet przeciwpozarowy, urzgdzenia odgromowe, klucze od wyjs¢ ewakuacyjnych,
c) petnej czystosci budynku szkoty oraz przynaleznego terenu (tereny zielone);

kierowanie drobnymi remontami w Szkole, zlecanie konserwatorowi szkolnemu, woznym
i dozorcom wykonania prac remontowych i porzagdkowych oraz rozliczenie z ich wykonania tych
prac;

udostepnianie uprawnionym osobom licznikdw, tablic rozdzielczych i instalacji,
zapewnienie dostepu do wszelkich kluczy do pomieszczen szkolnych;

prowadzenie spraw kadrowych Szkoty w formie papierowej, elektronicznej, w tym
przygotowanie umow o prace oraz innych drukéw i aktéw kadrowych oraz przygotowanie
dokumentdéw niezbednych do naliczania wynagrodzenia pracownikéw Szkoty zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw szkoty i odpowiedzialnos¢ za ich
zabezpieczenie zgodnie z przepisami oraz za dokumentacje zwigzang z awansem zawodowym
nauczycieli;

ochrona danych osobowych pracownikéw i uczniéw zgodnie z odrebnymi przepisami;
kontrola terminowosci wykonania badan przez nauczycieli i wszystkich pracownikow
Szkoty;

prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikdédw administracji i obstugi (listy obecnosci)
oraz ewidencji urlopdw i zwolnien lekarskich wszystkich pracownikéw;

prowadzenie ksiegi wyjs¢ pracownikéw poza obiekty szkolne;

dokonywanie wpisu do ksiegi obiektu budynku;

prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikédw administracyjno-obstugowych,
przygotowywanie projektu planu urlopéw, konsultowanie go z zainteresowanymi
pracownikami oraz zaktadowgq organizacjg zwigzkowg (przedstawicielem pracowniczym)
i przedstawienie Dyrektorowi Szkoty do zatwierdzenia;

prowadzenie wymaganych prawem rejestrow, ksiegi drukow $cistego zarachowania;
prowadzenie registratury zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

sporzgdzanie odpiséw i duplikatéw swiadectw szkolnych dla absolwentdéw;



zapewnienie drukow i materiatéw kancelaryjnych oraz srodkéw niezbednych do
prowadzenia placéwki;

dokonywanie zakupéw niezbednych w szkole materiatéw;

wykonywanie sprawozdan GUS oraz sprawozdan oswiatowych SIO;

prowadzenie archiwum szkolnego i jego dokumentacja;

dbanie o wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowywanie dyskrecji
i tajemnicy stuzbowej w zwigzku z zatatwianymi sprawami;

wystawianie drukéw i zaswiadczen (prowadzenie ewidencji);

zastepowanie podczas nieobecnosci pracownika sekretariatu Szkoty;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Wymiar czasu pracy — etat, tygodniowo 40 godzin pracy
Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okre$lony
Data rozpoczecia pracy: 1 sierpnia 2025 r.

Miejsce wykonywania pracy — gtéwna siedziba Szkoty:

Panstwowe Liceum Sztuk Plastycznych im. Antoniego Kenara w Zakopanem, ul. Koscieliska 35,
34-500 Zakopane

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz CV zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 1997 r. Nr 101 poz. 926 z pdzniejszymi zmianami),

kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie swiadectw pracy lub osSwiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na oferowanym stanowisku,

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

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do dnia 18 kwietnia 2025 r. (liczy sie

data wptywu) do godz. 14:00 na adres:

Panistwowe Liceum Sztuk Plastycznych im. Antoniego Kenara w Zakopanem
ul. Koscieliska 35, 34-500 Zakopane

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko pracy Sekretarza Szkoty ”.



Aplikacje, ktére wptyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Z Regulaminem naboru
mozna sie zapoznac w sekretariacie Paristwowego Liceum Sztuk Plastycznych im. Antoniego Kenara

w Zakopanem, ul. Koscieliska 35 lub na stronie internetowej szkoty:
https://www.gov.pl/web/plastykzakopane/praca.

Zakopane, dnia 4 kwietnia 2025 r.

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

(Podpis wiasciwy na oryginale)
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