NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
referent

w Il Liceum Ogélnoksztatcgcym im. ptk. Leopolda Lisa-Kuli w Rzeszowie

Miejsce pracy — nazwa i adres jednostki:

Il Liceum Ogdlnoksztatcace im. ptk. Leopolda Lisa-Kuli,

ul. Ks. J. Jatowego 22, 35-010 Rzeszow

Wymiar czasu pracy: petny wymiar (40 godzin tygodniowo)
Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowane zatrudnienie : 01.03.2023r.

Okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem referenta:

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wyksztatcenie wyzsze w zakresie prawa, administracji, nauk spotecznych i posiada
minimum 6 miesieczny staz pracy w sekretariacie

3) Kandydat musi posiadaé petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych, korzysta z petni praw
publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszyc sie
nieposzlakowang opinia.

2. Wymaganie dodatkowe:

1) Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie znajomosci przepisow prawa pracy oraz
pracownikéw samorzadowych, znajomos$¢ przepiséw oéwiatowych w szczegélnosci —
Ustawa - prawo odwiatowe, Ustawa o systemie informacji oswiatowej, Ustawa o
finansowaniu zadan oswiatowych,

2) Umiejetnoé¢ obstugi komputera i programow: Systemu Informacji Oswiatowej — SIO,
platformy Vulcan ( Dziennik Elektroniczny, Nabér, Finanse) , mLegitymacje, Systemu
Informatycznego Obstugi Egzaminéw Ogélnoksztatcgcych-SIOEQ,

3) Biegta znajomosc pakietu MS Office oraz umiejetnosc korzystania z zasobow Internetu,

4) Umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

5) Zdolnosci organizacyjne, rzetelnos¢, komunikatywnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sprawna i rzetelna obstuga sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

2) Przyjmowanie i przekazywanie informacji, obstuga poczty internetowej i telefonu

3) Obstuga interesantow

4) Przygotowywanie list obecnosci pracownikdw,

5) Przyjmowanie i przygotowywanie pod wzgledem formalnym wnioskéw zwigzanych z ZFSS



6) Wydawanie legitymacji szkolnych, duplikatéw oraz mLegitymacji, odpiséw arkuszy ocen,
zaswiadczen o przebiegu nauczania i potwierdzen uczeszczania do szkoty oraz kart
przekazania ucznia, a takze duplikatéw $wiadectw dla absolwentéw,

7) Prowadzenie ewidencji legitymacji, duplikatéw, mLegitymacji, wydanych zaswiadczer,
wypadkow, wycieczek szkolnych,

8) Prowadzenie Ksiegi Uczniow,

9) Prowadzenie rejestru uczniéw, ich liczby oraz biezaca aktualizacja,

10) Obstuga rekrutacji do klas pierwszych

11) Zbieranie, weryfikacja oraz wprowadzanie deklaracji maturalnych absolwentow,

12) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,

13) Przygotowywanie umow o wynajem pomieszczer szkolnych, pism przewodnich oraz
kontakt z Urzedem Miasta

14) Wystawianie faktur za wynajem oraz duplikaty dokumentéw

15) Wykonywanie prac wynikajacych z biezacych potrzeb placéwki, ktére zleca dyrekcja
szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
* Zakres obowigzkow na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu
komputerowego i narzedzi informatycznych, _
* Zakres wykonywanych obowigzkéw dotyczy stanowiska urzedniczego, praca na tym
stanowisku ma charakter biurowy,
* Praca w wymiarze pefnego wymiaru czasu pracy, ha podstawie umowy o prace.
5. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz o zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny, CV

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

* Kopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

®* (Oswiadczenie o:
a)posiadaniu obywatelstwa polskiego
b)posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
c)oswiadczenie, ze dana osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
* Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabér na stanowisko referenta w Il Liceum Ogdlnoksztatcacym im. ptk. Leopolda
Lisa- Kuli w Rzeszowie” w sekretariacie szkoty w dni robocze w godzinach od 8.00 do
15.00 lub przestac pocztg na adres szkoty: || Liceum Ogélnoksztatcace im. pik.
Leopolda Lisa-Kuli, ul. Ks. J. Jatowego 22, 35-010 Rzeszow, w terminie do 17.02.2023r
do godziny 15.00.



