IL.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2022

Dyrektora Zespolu Szkét Technicznych Centrum
Ksztalcenia Ustawicznego im. Stanistawa
Ploskiego w Ciechanowie

z dnia 27 kwietnia 2022 r.

OGLOSZENIE

0 wolnym stanowisku w Zespole Szké! Technicznych Centrum Ksztalcenia

1.

Ustawicznego im. Stanistawa Ploskiego w Ciechanowie.

Nazwa i adres: Zesp6l Szkél Technicznych Centrum Ksztalcenia Ustawicznego

im. Stanislawa Ploskiego w Ciechanowie, ul. Kopernika 7, 06-400 Ciechanoéw.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko pracy: starszy referent, 1 etat, pelny wymiar czasu pracy.

3. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

S)

6)
7

1)
2)
3)
4)

3)
6)

wyksztalcenie co najmniej Srednie, preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku
administracyjnym,

w przypadku wyksztalcenia sredniego minimum trzyletnie doswiadczenie zawodowe
na samodzielnym stanowisku administracyjnym,

stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie ww. stanowiska,

kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig i posiada¢ petng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych;

kandydat nie moze byé skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

kandydat musi wykaza¢ si¢ znajomoscig nw. ustaw:

Ustawy Prawo Oswiatowe,

Ustawy o systemie o$wiaty,

Ustawy o systemie informacji o$§wiatowej,

Ustawy o ochronie danych osobowych

Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

e o o e o

Wymagania dodatkowe:

sumiennos¢ i dobra organizacja pracy,

biegta znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

znajomo$¢ i obstuga programu: System Informacji O$wiatowej,

znajomos¢ programoéw komputerowych stosowanych w jednostce (oprogramowanie
firmy VULCAN),

samodzielno$¢ w dziataniu,

umiejetnosé organizacji wiasnej pracy.




4. Zakres wykonywanych na stanowisku zadan obejmuje w szczegélnosei:

1) systematyczne wykonywanie prac biurowych zwigzanych z obshigg stuchaczy
i absolwentéw oraz instytucji wspolpracujacych w sprawach shuchaczy,
2) prowadzenie dokumentacji osobowej stuchaczy, wydawanie zaswiadczen dla
stuchaczy oraz ich rejestrowanie ( arkusze ocen, wspélpraca z wychowawcami),
3) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie prowadzonych spraw,
4) wspélpraca ze szkolami w sprawach stuchaczy (w tym przygotowywanie pism
0 odpisy arkuszy ocen, sporzadzanie odpiséw arkuszy ocen),
5) wypisywanie i wydawanie legitymacji szkolnych dla stuchaczy oraz prowadzenie
rejestru wydanych legitymacji,
6) wypisywanie, wydawanie i rozliczanie po egzaminach indekséw szkolnych stuchaczy
oraz prowadzenie rejestru wydanych indeksow,
7) wydawanie i prowadzenie rejestru wydanych swiadectw ukonficzenia szkoly, §wiadectw
maturalnych, dyploméw zawodowych, certyfikatéw szkét dla dorostych,
8) obstuga administracyjna egzaminéw semestralnych i klasyfikacyjnych
9) wprowadzanie deklaracji maturalnych do systemu SIOEO,
10) wprowadzanie deklaracji na egzamin zawodowy do systemu SIOEPKZ,
11) przygotowanie teczek z dokumentacja na egzamin maturalny i egzamin zawodowy,
12) obstuga programu Dziennik Vulcan
13) obsluga administracyjna procesu rekrutacji,
14) przygotowywanie Decyzji Dyrektora w sprawach stuchaczy,
15) stosowanie aktualnych przepiséw prawa wynikajacych z realizowanych zadan,
16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zespolu Szkoét
Technicznych Centrum Ksztalcenia Ustawicznego im. Stanistawa Ploskiego
w Ciechanowie

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

—  praca administracyjno-biurowa,

— stanowisko pracy jest wyposazone w komputer,

— oswietlenie naturalne i sztuczne,

— na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

— dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
40 godzin,

— praca w soboty i niedziele, zgodnie z harmonogramem,

— budynek nie jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych ruchowo.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Technicznych Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
im. Stanistawa Ploskiego w  Ciechanowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynosit 0 %.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie pos$wiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem potwierdzajace wyksztalcenie oraz staz pracy lub inny




8.

9.

10.

1L,

13.

dokument sygnowany przez podmiot trzeci potwierdzajacy spetnianie wymagan
niezbednych w zakresie doswiadczenia zawodowego,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie po$wiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1) termin skladania dokumentéw: od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeri w Zespole Szkot
Technicznych Centrum Ksztalcenia Ustawicznego im. Stanistawa Ploskiego w
Ciechanowie do dnia 11 maja 2022 roku do godz. 12 w formie pisemnej.

2) miejsce sktadania dokumentow: Zesp6t Szkét Technicznych Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego im. Stanistawa Ploskiego w Ciechanowie, ul. Kopernika 7, 06-400
Ciechanéw, Sekretariat (pok. nr 21 ) osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Starszy Referent w Zespole Szkél
Technicznych Centrum Ksztalcenia Ustawicznego im. Stanislawa Ploskiego
w Ciechanowie, ul. Kopernika 7, 06-400 Ciechanéw.

Aplikacje, ktore wplyng po terminie okreslonym w punkcie 8 nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na  stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej
http://fkapis.ew/ZST/SOMODBIP oraz na tablicy ogtoszen Zespotu Szkét Technicznych
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego im. Stanistawa Ploskiego w
Ciechanowie, ul. Kopernika 7, 06-400 Ciechandw.

Zesp6l Szkét Technicznych Centrum Ksztalcenia Ustawicznego im. Stanistawa
Ploskiego w Ciechanowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania
rekrutacyjnego oraz prawo do nie wylonienia kandydata bez podania przyczyny.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego ogloszenia oraz
informacjg o przetwarzaniu danych osobowych stanowiaca zatacznik do ogloszenia
powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorgcznym czytelnym podpisem kandydata, pod
rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej kandydata.

Dyrektor
Zespohu Szkot Technicznych
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
im. Stanistawa Ploskiego w Ciechanowie
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