OGLOSZENIE O PRACE

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Zorach
poszukuje kandydatow
na stanowisko: SEKRETARZ SZKOLY

I. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

Kancelaria

1. Prowadzenie registratury zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

3. Przygotowanie i wysylka korespondencji wychodzace;.

4. Obshluga poczty elektronicznej sekretariatu placowki.

5. Sporzadzanie pism zleconych przez dyrektora.

6. Obstuga bezposrednia i telefoniczna petentow. W razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych osob
np. dyrektora, wicedyrektora, wychowawcow itd.

7. Ewidencjonowanie oraz zabezpieczanie i przechowywanie piecz¢ci urzedowych.

8. Ewidencjonowanie oraz zabezpieczanie drukow Scistego zarachowania.

9. Archiwizowanie i zabezpieczanie prowadzonej dokumentacji.

10. Prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora.

Sprawy uczniowskie

1. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem uczniow do szkoly, rejestrowanie kandydatow
w czasie naboru.

2. Prowadzenie dokumentacji uczniow — akta osobowe.

3. Prowadzenie ksiag uczniéw z podziatlem na szkoly wchodzace w sktad Centrum.

4. Wydawanie zaswiadczen uczniowskich oraz prowadzenie ich ewidencji.

5. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych uczniow.

6. Terminowe wprowadzanie danych w Systemie Informacji Oswiatowej (SI1O).

7. Obshiga modutu Sekretariat na platformie Vulcan.

8. Wydawanie, aktualizowanie i ewidencjonowanie legitymacji szkolnych sporzadzanie protokotow
kasacyjnych anulowanych legitymacji szkolnych.

9. Wydawanie duplikatow legitymacji szkolnych, swiadectw szkolnych, dyplomow.

10. Wspolpraca z kierownikiem praktycznej nauki zawodu w zakresie: organizowania praktyk
uczniowskich, kierowania uczniéw klas wielozawodowych do Osrodkow Doskonalenia Zawodowego,
dokumentowania egzaminéw zawodowych.

11. Wspolpraca z wicedyrektorem w zakresie przygotowania i dokumentowania egzaminu maturalnego.

12. Archiwizowanie i zabezpieczenia prowadzonej dokumentacji dotyczacej uczniéw. Prowadzenie
archiwum szkolnego w zakresie spraw uczniowskich.

13. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

I1. Wymagania:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. Preferowane wyksztalcenie wyzsze lub $rednie, z 5-letnim do§wiadczeniem w pracy.
4. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Znajomo$¢ ustaw: o systemie o$§wiaty, przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo O$wiatowe, Prawo

Oswiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa



o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia RODO, akty normatywne zwigzane z dokumentacja
przebiegu nauczania.

7. Biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych, pakietu MS Office (Word,
Excel), poczty elektronicznej, Internetu i systemow informatycznych.

8. Samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, terminowos¢, sumienno$¢ i doktadnosc,
komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole. Wysoka kultura osobista.

9. Posiadanie stazu pracy na stanowisku zwigzanym z obshuga sekretariatu.

10. Dodatkowym atutem bedzie posiadanie wiedzy i do§wiadczenia z zakresu kadr i ptac.

I11. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Pelny wymiar czasu pracy.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okres$lony, termin zatrudnienia zostanie
uzgodniony na dalszym etapie rekrutacji.

3. Miejsce pracy: Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Zorach,
os. Ksigcia Wiadystawa 28, 44-240 Zory,

4. Praca w budynku, praca przy komputerze - bezpieczne warunki pracy.

5. Wynagrodzenie: stawka zasadnicza 3250,00zt oraz dodatek funkcyjny i stazowy.

IV. Do zgloszenia dolacza si¢:

1. Curriculum vitae,

2. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(dostepny W sekretariacie CKZiU w Zorach lub na stronie internetowe;
http://www.ckziu.zory.bip.net.pl/)

3. Ksero dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie i inne np. referencje.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
23.04.2021r. do godz. 15:00:
- osobiscie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko sekretarza
szkoly” w sekretariacie CKZiU w Zorach, os. Ksiecia Wladyslawa 28,

- lub mailowo na adres sekretariat@ckziuzory.pl

mgr inz. Beata Kuznik
dyrektor CKZiU w Zorach

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informuje, Ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Zorach, osiedle Ksiecia
Wrhadystawa 28, 44-240 Zory, tel. 324345366; e-mail: sekretariat@ckziu.zory.pl
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: e-mail: inspektor@ckziuzory.pl
3. Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016r. oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.(Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z pdzn. zm.) w celu rekrutacji
do pracy w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i ustawicznego w Zorach, osiedle Ksigcia Wiadystawa 28, 44-240 Zory
4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okresy okreslone w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, zatwierdzonym przez
Panstwowe Archiwum w Katowicach.
5. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa pracy, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.
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