Nowe Miasto Lubawskie, dnia 27.10.2009 .

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy w Zespole Szkét im. C. K. Norwida w Nowym

Miescie Lubawskim

Dyrektor Zespotu Szkét im. C. K. Norwida ogtasza nabor na stanowisko referenta ds. Szkolnictwa

Zawodowego w Zespole Szkét im. C. K. Norwida w Nowym Miescie L ubawskim

1) Wymagania niezbedne:

a)
b)
<)

€)

f)

9)

h)

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie

udokumentowany co najmnigj roczny staz pracy w sekretariacie uczniowskim

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera:

umigjetnos¢ pracy w srodowisku Windows, biegta zngjomos¢ pakietu biurowego
Microsoft Office, umigjetnos¢ obstugi systemu Vulcan Sekretariat,

znajomos¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2006 r. Nr
97, poz. 674 z pdzn. zm. )

znajomos¢ ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty ( Dz. U. z 2004 r. Nr
256, poz. 2572 z p6zn. zm. )

Znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. Nr 101, poz. 926 zezm.),

zngjomos¢ ustawy z dnia 14 czewca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego ( Dz. U z 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.)

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 )

2. Wymagania dodatkowe

a) umigetnos¢ sprawng i efektywnej organizacji pracy,

b) samodzielnos¢ i komunikatywnosé,

<)

umigietnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

a)

b)

prowadzenie reestru  uczniow  Uzupelnigiacego  Liceum  Ogolnoksztatcacego,
Zasadniczych Szkoét Zawodowych, ewidencji ruchu uczniow w danym roku szkolnym.
rejestrowanie umow o praktyczna nauke zawodu, odnotowywanie faktu odegjscia ucznia ze
szkoty lub jg ukonczenia.

sporzadzanie zestawien wynikow nauczania, frekwencji oraz przodownictwa za | i 1l
semesitr.



f)

9)
h)

przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie dokumentéw ucznidéw ubiegajacych sie o
przyjecie do klas pierwszych  Uzupetnigjacego Liceum Ogolnoksztatcacego oraz
Zasadniczych Szk6t Zawodowych.

udzielanie informacji o warunkach przyjecia do szkoty.

prowadzenie  dokumentacji  osobowe  uczniow Uzupetnigjacego  Liceum
Ogolnoksztatcacego i Zasadniczych Szkét Zawodowych.

sporzadzanie, ewidencja i wydawanie legitymacji uczniowskich, indeksow.

wydawanie uczniom Uzupetnigjacego Liceum Ogdlnoksztatcacego i Zasadniczych Szkot
Zawodowych zaswiadczen do celéw zasitkéw rodzinnych, wojskowych ,ZUS oraz
powiadamianie WKU o zmianie lub rezygnacji ze szkoty uczniéw podlegajacych
obowiazkowi wojskowemu a odroczonych na czas nauki w szkole.

sporzadzanie duplikatéw $wiadectw na podstawie wnioskow bytych uczniéw
Uzupetniajacego Liceum Ogdlnoksztatcacego i Zasadniczych Szkot Zawodowych.
wspbtpraca z zaktadami pracy, w ktorych uczniowie pobieragja praktyczna nauke zawodu.
sktadanie zapotrzebowania na druki dotyczace szkol nictwa zawodowego.

sporzadzanie sprawozdan GUS oraz innych dotyczacych szkol nictwa zawodowego.
przygotowywanie na podstawie polecen przetozonego pism dotyczacych szkolnictwa
zawodowego.

prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
<)

d)

€)

f)

9)
h)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem  kopia dokumentéw poswiadczajaca
wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy z fotografia legitymacyjna,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umigjetnosciach i
uprawnieniach,
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kopie swiadectw pracy oraz ewentualne opinie

zaktaddw pracy,

kopia dowodu osobistego,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.
oswiadczenie o niekaralnosci

5. Etapy konkursu:

| etap. Sprawdzenie przez komisjc  ofert kandydatow pod wzgledem formalnym i

dopuszczenie badz odmowa dopuszczeni kandydatow do |1 etapu.

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna , sprawdzenie znajomosci niezbednych wymagan

okreslonych w pkt 1 ogtoszenia.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Szkét im. C.
K. Norwida przy ulicy 3 Maja 24, 13-300 Nowe Miasto L ubawskie pokdj 103 — Sekretariat w
terminie do 06 listopada 2009 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyna do Zespotu Szkét im. C. K. Norwida po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowe  Biuletynu  Informacji  Publiczne
http://bip.warmia.mazury.pl/powiat_nowomiegjski/ oraz na tablicy informacyjng w Zespole
Szkét im. C. K. Norwida w Nowym Miescie L ubawskim.

Rozmowy kwalifikacyjne dla osdb, ktore spetniaja wymogi formalne odbeda sie¢ w dniu
10.11.2009 o godzinie 10.00 w Zespole Szkét im. C. K. Norwida w Nowym Miescie
L ubawskim.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowsej ) powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. )



