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Data ogtoszenia: 18-03-2025
Termin skladania ofert: 28-03-2025, godz: 13:00

Ogtoszenie nr 2/2025

0 naborze na stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespotu Szkét w Gdowie ogtasza nabor

na stanowisko referent w wymiarze % etatu

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkét w Gdowie

ul. Bochenska 33

32 — 420 Gdow

kontakt tel. 12 451 44 58, e-mail: sekretariat@zsgdow.edu.pl

2. Wymagania niezbedne:

1)obywatelstwo polskie,

2)petna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3)wyksztatcenie: ekonomiczne wyzsze,

(preferowana specjalizacja w zakresie zarzgdzania, prawa pracy lub administracji)

4)staz pracy zawodowej: co najmniej 5 lat w tym 2 lata na stanowisku w o$wiacie.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ przepisow prawa (m.in. Kodeks Pracy, Ustawa Karta Nauczyciela, Ustawa o
systemie oSwiaty),

2) umiejetnos$¢ obstugi aplikacji komputerowych: MsOffice,.
3) odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, zaangazowanie i samodzielnosc,

4) wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne oraz kultura osobista,
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5) doktadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan, dobra organizacja czasu pracy,

6) komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.

4. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zadan referenta nalezy w szczegolnosci

1) obstuga rekrutacji uczniow do szkoty. Prowadzenie wszystkich spraw wynikajgcych z przepisow
0 obowigzku nauki dotyczgcych ruchu uczniow,

2) prowadzenie dokumentacji uczniow oraz ksigg ewidencyjnych uczniéw: biezgce wpisywanie
danych osobowych do ksiag uczniow wraz z rownolegtym prowadzeniem rejestru w formie
elektronicznej, wiasciwe przechowywanie dokumentéw uczniowskich, sporzadzanie listiich
aktualizacja, archiwizacja dokumentaciji,

3) wydawanie legitymaciji uczniowskich i zaswiadczen o odbywaniu nauki w szkole,
4) prowadzenie korespondenciji szkoty w sprawach uczniéw,
5) wykonywanie typowych prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb,

6) obstuga elektroniczna egzaminéw maturalnych, biezace przekazywanie informaciji do
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej. Wykonywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z organizacjg
i przebiegiem egzaminu maturalnego,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. uczniéw dla GUS, organu prowadzgcego i
organu nadzorujgcego szkote,

8) praca w zintegrowanym systemie zarzgdzania oSwiatg oraz systemie informacji oSwiatowej,

9) wspotpraca z pedagogiem szkolnym w sprawach dotyczacych stypendiéw i zapomaog dla
uczniow.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) Kwestionariusz osobowy (Zatgcznik nr 1).

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie
(potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem).

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych nabyte umiejetnosci, zdobyte doswiadczanie
(potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem).

5) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (Zatacznik nr
2).

6) Klauzula informacyjna oraz o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dobrowolnie przekazanych w dokumentach aplikacyjnych innych niz
wymagane przepisami obowigzujgcego prawa dla celéw rekrutacyjnych (Zatacznik nr 3).



7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatek/ kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w
gronie najlepszych kandydatéw.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin skfadania dokumentow: 28 marca 2025 r. do godz. 12.00.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) skladac w sekretariacie Zespotu Szkét w Gdowie,

b) przysta¢ droga pocztowag na adres: Zespoét Szkét w Gdowie, ul. Bochenska 33, 32-420 Gdéw,
—w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referent”.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do
sekretariatu Zespotu lub data wptywu przesytki pocztowej do sekretariatu Zespotu.

Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty po 28 marca 2025 r. po godz. 12:00 nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace (Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony,
nie diuzsza jednak niz 6 miesiecy).

2) Wymiar czasu pracy — 0,75 etatu.
3) Zatrudnienie od: 1 maja 2025 roku.
4) Wynagrodzenie: zasadnicze zgodne z regulaminem wynagradzania

5) praca w siedzibie szkoty od poniedziatku do pigtku z wykorzystaniem komputera oraz
elektrycznych urzadzen biurowych przy oswietleniu naturalnym i sztucznym; praca przy biurku; nie
wystepujg szkodliwe, ucigzliwe lub niebezpieczne warunki pracy.

8. Dodatkowe informacije:
1) Otwarcie kopert nastgpi w dniu 28 marca 2025 r. o godz. 13.00.

2) Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do 2 etapu zostanie
ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://zsgdow.mirobip.pl/ oraz
na tablicy informacyjnej szkoty w dniu 31 marca 2025 r.

3) Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne odbeda sie w dniu
07 kwietnia 2025 r. od godz.10.00.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://zsgdow.mirobip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej szkoty do dnia 14 kwietnia 2025
r.

5) Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do sekretariatu Zespotu lub data wptywu
przesyiki pocztowej do sekretariatu Zespotu), w sposob inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow lub niebedgce odpowiedzig na ogtoszony nabor, nie beda



uwzglednione w prowadzonym postepowaniu.

6) Ztozone aplikacje nie bedg odsytane. Kandydat moze je odebra¢ w sekretariacie Zespotu
osobiscie w terminie nie diuzszym niz 1 miesigc od dnia zakonczenia postepowania. Nieodebrane
dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i Instrukcjg
kancelaryjng obowigzujgca w ZS w Gdowie.

7) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Gdow, dnia 18 marca 2025 r.

Dyrektor Zespotu Szkét

w Gdowie
mgr Aneta Stanisz

Nazwa Data

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne na wolne stanowisko urzednicze ksiegowy w  2025-03-

Zespole Szkot w Gdowie 31
2025-04-

Informacja o wyniku naboru 30

Zatgczniki

IEEE| ZALACZNIK-Nr-2.docx  Pobierz
Data wczytania: 18-03-2025 Rozmiar: 14.42 kB Format: .docx

IEEE| ZALACZNIK-Nr-1.docx  Pobierz
Data wczytania: 18-03-2025 Rozmiar: 16.03 kB Format: .docx

IS ZAL ACZNIK-Nr-3.docx  Pobierz
Data wczytania: 18-03-2025 Rozmiar: 17.69 kB Format: .docx

Metryka
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