Dyrektor V Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Wspolnej Europy w Olsztynie
10-685 Olsztyn ul. Krasickiego 2
oglasza nabor na stanowisko — specjalista (ds. sekretariatu)

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat — 40 godziny tygodniowo

1. GLOWNE OBOWIAZKI

Prowadzenie sekretariatu szkoly, a w szczegolnosci:

Ewidencjonowanie korespondencji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Archiwizacja dokumentacji.

Prowadzenie ewidencji uczniow w odpowiednich rejestrach, dokumentacji uczniow w
segregatorach, stanow osobowych biezacych w poszczegélnych szkotach wg wykazow, tabel i
ewidencji.

Redagowanie i przepisywanie pism na komputerze.

Prowadzenie innych spraw uczniowskich (wydawanie legitymacji, zaswiadczen).
Wykonywanie wszelkich spraw zwigzanych z naborem ucznidéw.

Obstuga komputera oraz znajomos$¢ oprogramowania: aplikacji biurowych (MS Office,)
ze szczeg6lnym uwzglednieniem Word, Excel.

Obstuga oraz znajomos$¢ programéw Systemu Informacji O$wiatowe;j i innych programow
biurowych.

III. KWALIFIKACJE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

Wyksztatcenie minimum s$rednie i 3-letni staz pracy.
Umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych;
Znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa o$wiatowego.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na W/w stanowisku.

V. WYMAGANIA

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko specjalisty powinna spelnia¢ nast¢pujace wymagania niezbedne:

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktérych obywatelom przystuguje na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow.

Wymagania dodatkowe

Doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym.

Znajomos¢ problematyki obstugi sekretariatu.

Samodzielnosé.

Komunikatywno$¢.

Dobra organizacja pracy.

Umiejetnosé pracy pod presja czasu i zadan.

Mile widziane kwalifikacje pracownika stuzby BHP.

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

List motywacyjny.
Curriculum Vitae.
Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje 1 umiejetnosci, $wiadectwa pracy, ukonczone
kursy i szkolenia.




e Oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

e Oswiadczenie 0 niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

e Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

e Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
zwigzanego z procesem rekrutacji, o nastepujacej tresci:

1. ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora
danych osobowych, ktorym jest Dyrektor V Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Wspolnej
Europy w Olsztynie, ul. Krasickiego 2, 10-685 Olsztyn tel.: 89 542 99 53, e-mail:
sekretariat@lo5.olsztyn.eu

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, zZe sq one zgodne z prawdg.

3. Zapoznatam/ zapoznatem sig¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu
I sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich
danych i prawie do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawie do cofniecia zgody na ich przetwarzanie”.

V1. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie V Liceum Ogoélnoksztatcacego im. Wspolnej Europy
w Olsztynie lub przesta¢ w terminie do dnia 07.07.2020r. na adres: V Liceum Ogoélnoksztalcace
im .Wspélnej Europy w Olsztynie 10-685 Olsztyn, ul. Krasickiego 2 w zamknictej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko specjalisty w V Liceum
Ogolnoksztalcacym im. Wspélnej Europy w Olsztynie”.

Dokumenty, ktore nie wptyna w okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotaczone do akt
osobowych.

VIII. INNE INFORMACJE

W maju 2020 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w V Liceum Ogolnoksztatcagce im. Wspdlnej Europy w Olsztynie, W
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikdéw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.

Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane beda komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 89 542 99 53 wew.107

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
V Liceum Ogolnoksztatcgcego im .Wspolnej Europy w Olsztynie.

Olszty, 26.06.2020 r. DYREKTOR SZKOLY

Anna Struk



