I LICEUM OGOLNOKSZTALCACE DWUJEZYCZNE IM. M. KOPERNIKA
78-100 Kotobrzeg, ul. Lopuskiego 42-44 tel. (94)3544633

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Referent ds. administracyjno — biurowych
(przewidywany wymiar zatrudnienia — pelny etat)

I. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy.
Wyksztatcenie:

1.

1)

2)

Srednie - (o profilu ogélnym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych i
kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska);

lub

Wyzsze - umozliwiajagce wykonywania zadan na stanowisku referenta
ds. administracyjno — biurowych;

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

Obywatelstwo polskie;

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (w tym w szczeg6lnosci
edytora tekstu i1 arkuszy kalkulacyjnych MS WORD, MS EXCEL lub
podobnych);

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z redagowaniem pism urzedowych,
prowadzeniem sluzbowej korespondencji, tworzeniem protokotow,
notatek stuzbowych, zestawien, informacji dla mediow;

3. Mile widziane (nie wymagane):

Doswiadczenie w pracy administracyjno — biurowej, szczegdlnie
w $srodowisku szkolnym;

Doswiadczenie w  zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych
1 przygotowywania wnioskow;

Znajomos$¢ zagadnien prawa oswiatowego oraz zasad funkcjonowania
szkoty;

Dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego;

Umiejetno$¢  sprawnego  korzystania z Internetu, w  tym
w szczegolnosci z serwisoOw 1 aplikacji uzywanych w szkole (Dziennik
Librus, e-sekretariat, aplikacje Vulcan — tworzenie zestawien
1 potrzebnych dokumentéw po wczesniejszym przeszkoleniu);
Kreatywno$¢ 1 odpowiedzialnos¢;

Umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy;

Samodzielnos$¢, komunikatywno$¢, sumiennos¢, punktualnosc.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy referenta ds. administracyjno

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

— biurowych.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

Praca na stanowisku administracyjnym w sekretariacie;

Obstuga kancelaryjna Dyrektora szkoty;

Obstuga interesantow;

Prowadzenie korespondencji stuzbowej,

Redagowanie pism urzedowych, tworzenie protokotdéw, notatek stluzbowych,
zestawien, informacji dla mediow;

Zastepowanie sekretarza szkoty w czasie jego nieobecnosci;

Wykonywanie czynnos$ci administracyjno — biurowych.



IT1I. Wykaz dokumentow, ktore powinna zawiera¢ oferta:

1)  Zyciorys i list motywacyjny;

2)  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ostatnie
swiadectwo ukonczenia szkoty (kopia),

3) Dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji
(studia podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy, szkolenia) — kopie,

4)  Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy (kopie),

5)  Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych;

7)  Oswiadczenie, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

8)  Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla
potrzeb niezbednych dla jego realizacji 1 dokumentacji, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).

10) W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym — przedtozenie ich
thumaczenia na jezyk polski (po§wiadczonego przez ttumacza przysi¢glego).

11) Najpdzniej w dniu zawarcia umowy o pracg, przedtozenia aktualnej
ksigzeczki zdrowia do celéw sanitarno-epidemiologicznych.

Oswiadczenia, o ktorych mowa w pkt. 5-9 kandydat moze zlozy¢ na pismie w formie
przez siebie wybranej (samodzielne sporzadzenie o$wiadczen indywidualnych lub
oswiadczenia tgcznego) albo poprzez wypeknienie o$§wiadczenia, ktorego wzor okresla
zalacznik nr 3 do procedury naboru w I LO.

IV.OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie [ Liceum
Ogolnoksztatcacego Dwujezycznego im. M. Kopernika (pokdj nr 3 — sekretariat), lub
droga pocztowa w terminie do dnia 13 sierpnia 2021r. do godz. 14.30 (w przypadku
przesytki pocztowej liczy si¢ data wplywu do placowki), w zamknietej
1 zaadresowanej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze Referenta
ds. administracyjno — biurowych”. Dokumenty, ktére wpltyng po okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://bip.lokopernik.finn.pl) oraz na tablicy ogtoszen w jednostce.

Informacja o wolnym miejscu pracy zostata przekazana do Powiatowego Urzedu
Pracy w Kotobrzegu.

Kolobrzeg, dnia 21 lipca 2021r.



