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DYRERTOR IHLICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. CYPRIANA KAMILA NORWIDA

W RZESZOWIE

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - REFERENT

Nazwa i adres szkoty: Il Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Cypriana Kamila Norwida w Rzeszowie

35-055 Rzeszow, ul. Szopena 11

Wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godz. tygodniowo.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Planowane zatrudnienie: 1 wrzesnia 2023 r.

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie wyzsze,

- minimum 2-letni staz pracy,

- kandydat musi posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta z petni praw
publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszy sie
nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie znajomosci przepisow prawa pracy oraz
pracownikdw samorzadowych, znajomos$¢ przepiséw oswiatowych w szczegdlnosci — Karta
Nauczyciela, Ustawa — prawo oswiatowe, Ustawa o systemie informacji oswiatowej, Ustawa o
Finansowaniu zadan oswiatowych,

Umiejetnosc¢ obstugi komputera i programdéw: Systemu Informacji O$wiatowej—SIO, Platformy
Vulcan (Dziennik Elektroniczny, Nabdr, Kadry), mLegitymacje, Systemu Informatycznego
Obstugi Egzamindw Ogdlnoksztatcacych- SIOEO,

Biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ korzystania z zasobdw internetu,
Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

Zdolnosci organizacyjne, rzetelnos¢, komunikatywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i terminowe zatatwianie spraw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
e Prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

e Zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostepnych
i wykorzystywanych danych osobowych oraz wtasciwe przechowywanie pieczeci
urzedowych,

e Przyjmowanie i przekazywanie informacji, obstuga poczty internetowej i telefonu,

e Obstuga interesantow,

e Przygotowywanie pism przewodnich oraz kontakt z Urzedem Miasta i Kuratorium,

e Organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposéb gwarantujacy ochrone baz
danych,



e Wiaéciwe gromadzenie (rzeczowy podziat akt), przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji wynikajacej z zakresu obowiazkéw, przekazywanie do archiwum,

e Przygotowywanie i wydawanie legitymacji nauczycielskich, duplikatow Swiadectw,

odpiséw arkuszy ocen, zaswiadczen itp.

Zamawianie drukow szkolnych,

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z egzaminem maturalnym,

Prowadzenie rekrutacji do klas pierwszych,

Sporzadzanie sprawozdan okresowych, opracowywanie sprawozdan GUS dotyczacych

ucznidéw i pracownikow,

e Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowych ( pracownikéw
pedagogicznych),

e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawczym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoty i wtadz nadrzednych,

e Wykonywanie innych czynnosci biurowych nie wymienionych w zakresie czynnosci,
zwigzanych z potrzebami zaktadu pracy,

e Prowadzenie rejestru i wydawanie biletéw MPK i znaczkow,

e Prowadzenie i kompletowanie akt osobowych nauczycieli i pracownikéw
niepedagogicznych z podziatem na czesci A,B,C,D,E zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e  Przygotowywanie uméw o prace z nauczycielami oraz pracownikami niepedagogicznymi
szkoty, wymiaréw wynagrodzeri oraz innych drukéw i aktéw kadrowych,

e  Ustalanie wysokosci stazu pracy pracownikéw i nauczycieli,

e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

e  Wystawianie Swiadectw pracy,

e  Wydawanie za$wiadczen nauczycielom i pracownikom szkoty odnosnie zatrudnienia,

e  Wspotudziat w opracowywaniu przydziatu czynnosci dla pracownikéw administracyjno-
obstugowych,

e Wydawanie za$wiadczen o okresach sktadkowych i niesktadkowych,

e  Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikdw na renty i emerytury,

e Sporzadzanie uméw zlecenia na prowadzenie dodatkowych zaje¢ pozalekcyjnych dla
nauczycieli,

e Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien pracownikom szkoty i ich aktualizacja,

e  Prowadzenie rejestru zwolnieri lekarskich — powiadamianie dyrektora i v-ce dyrektoréw,

e Tworzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych RODO,
wspotpraca z 10D,

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, innych nieobecnosci oraz
ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

e  Udzielanie odpowiedzi na podstawie ustawy o dostepie do informaciji publicznej.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spofecznej oraz o zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %



Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny, CV

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

e Kserokopie Swiadectw pracy,

e Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e Oswiadczenie, ze dana osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie lub przesta¢
pocztg na adres:

11l Liceum Ogolnoksztatcgce im. Cypriana Kamila Norwida
35-055 Rzeszow , ul. Szopena 11

W terminie do : 30 maja 2023 r. do godz. 10.00




