Powiatowy Zespol Szkol Policealnych
im. Zdzisiawa Kieturakisa
84-200 Wejherowo, ul. Dworcow.

tel./fax 58 672 25 44, tel. 58 672 .naéGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
NIP 588-215.33.45, REG, 221943390
selelaralenpyrektorPowiatowego Zespolu Szkol Policealnych im. Zdzislawa Kieturakisa
w Wejherowie oglasza nabor na stanowisko:

Sekretarz szkoly

I. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Zesp6t Szkot Policealnych im. Zdzistawa Kieturakisa w Wejherowie
ul. Dworcowa 5

84-200 Wejherowo

Nazwa stanowiska: sekretarz szkoly.

Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg PZSP w Wejherowie: sekretarz.
Liczba lub wymiar etatu: 1/1.

IL. Wymagania niezbedne:

1) Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 roku (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) okreslonych dla stanowisk urzedniczych.
2) Wyksztalcenie srednie oraz posiadanie co najmniej 3-letnie doswiadczenie na podobnym
stanowisku.
3) Znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy:
- Ustawy o pracownikach samorzadowych.
- Kodeks pracy,
- Karta nauczyciela,
- rozporzgdzen w sprawie wynagradzania pracownikow pedagogicznych, pracownikéw
samorzadowych, zagadnien placowych i administracji kadrowej oraz innych aktualnie
obowigzujacych przepisow w tym zakresie.
4) Umiej¢tno$¢ pracy w programach: pakietu Office, Kadry ProgMan, System Informacji
Oswiatowe;j.

III.  Wymagania dodatkowe:

1) Wyksztalcenie wyzsze.
2) Kreatywnos¢, komunikatywnos¢, dokladnosc, sumiennosé, rzetelno$é, odpowiedzialnosé.
punktualnos¢, odpornosc¢ na stres.

IV. Warunki pracy:

1) Praca w budynku PZSP w Wejherowie, u. Dworcowa 5.

2) Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo.

3) Praca w godzinach 7:30-15:30.

4) Praca przy komputerze.

5) Umowa o prace na czas okreslony 3 miesigcy, z mozliwoscia zawarcia kolejnej umowy na czas
nieokreslony.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1. Przyjmowanie listéw i innej korespondencji PZSP i jej rozdzielanie wg wskazan dyrektora.

2. Przedkladanie dyrektorowi korespondencji przychodzacej do wgladu, a wychodzacej do
podpisu.

3. Rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych, prawidlowe ich segregowanie i
zgodnie z obowiazujacymi przepisami przechowywanie.

4. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz zgodne z przepisami
przechowywanie i przekazywanie drukow pracownikom.



5. Prowadzenie ksiggi ewidencji uczniow i wlasciwe przechowywanie dokumentacji — teczki
ucznidéw i stuchaczy kursow kwalifikacyjnych.

6. Zamawianie 1 wydawanie legitymacji stuzbowych nauczycieli.

7. Przygotowanie dokumentacji z tytutu nagréd jubileuszowych, awanséw, nagrod dyrektora.

8. Rejestr nieobecnosci w pracy nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi.

9. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kadrowe;j.

10. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

11. Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych szkolen i podnoszenia kwalifikacji.

12. Sporzadzanie uméw o prace. umow cywilno-prawnych (zlecenia, o dzielo).

13. Sporzgdzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw. do ktorych wydawania pracodawca zobowigzany
jest przepisami prawa.

14. Przygotowanie dokumentoéw zwiazanych z rekrutacja pracownikow.

15. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.

16. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich.

17. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

18. Zabezpieczenie pieczeci i stempli.

19. Wydawanie i ewidencja delegacji stuzbowych.

20. Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

21. Prowadzenie rejestrow Rodo.

22. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nauczaniem (ewidencja uczniow, przyjecia,
przeniesienia i inne)

23. Wydawanie i rejestracja drukow $cistego zarachowania.

24. Sprawy korespondencyjne (zgodnie z instrukcjg kancelaryjng szkoty).

25. Ewidencja zasobow archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

26. Postepowanie z aktami poufnymi,

27. Wykonywanie odpiséw z arkuszy ocen i innych dokumentow.

28. Przygotowywanie i sporzadzanie bazy informacyjnej SIO.

29. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansow zawodowych nauczycieli.

30. Obstugiwanie centrali telefoniczne;.

31. Stale czuwanie nad porzadkiem i estetyka w sekretariacie.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2021 r., poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:
OBLIGATORYJINE:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej;

3) Kopie dokumentéw poswiadczajgeych wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje.
4) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);
5) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci pranych i korzystania z petni praw
publicznych.

FAKULTATYWNE, skladane w przypadku ich posiadania:

6) Dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe;

7) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwiazanych z zakresem zadan
na tym stanowisku;

8) Referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia;

9) Kopia zaswiadczenia potwierdzajaca niepelnosprawnos¢.



Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODQ)).

podpisang przez kandydata.

VIIL.Osoba wyloniona w drodze naboru zostanie powiadomiona o wyborze telefonicznie oraz
ogloszenie o wynikach naboru na stronie BIP oraz tablicy informacyjnej Powiatowego Zespolu
Szkél Policealnych im. Z. Kieturakisa w Wejherowie. Niezgloszenie si¢ wylonionego kandydata
w terminie 14 dni od zawiadomienia, wraz z zaswiadczenie o niekaralnosci, spowoduje odrzucenie
jego kandydatury.

Niezlozenie dokumentéw wymienionych w pkt. 7,z a wyjatkiem ppkt 6-9 , spowoduje odrzucenie
oferty konkursowej.

Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Nabor na Sekretarza w Powiatowym Zespole Szkél Policealnych im. Z. Kieturakisa
w Wejherowie, bezposrednio w sekretariacie Zespolu przy ul. Dworcowej 5 w Wejherowie
lub przesta¢ poczta.

Termin uznaje si¢ za zachowany, jezeli dokumenty wplyna do Powiatowego Zespolu Szkél
Policealnych im. Z. Kieturakisa w Wejherowie najpozniej do dnia 24 pazdziernika 2021 r.,
do godz. 15:00. Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, zostanie wyloniony
kandydat, ktory spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Dokumenty
aplikacyjne pozostalych osob bioracych udziat w procedurze naboru, w przypadku ich nieodebrania,
po uplywie 3 miesigcy od daty upowrzechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja
komisarycznemu zniszczeniu. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Zespolu Szkol Poliealnych
w Wejherowie przy ul. Dworcowej 5.

Wejherowo, dnia 12 pazdziernika 2021 r.

DIYREKTOR
Powialowgo Zespolu Szkdt ?ohwqinyd

n;n.é. alu Hharuwio
\_/" < { St 3
Waldemar * unec



