OGŁOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
- SPECJALISTĘ (SEKRETARIAT DYREKTORA SZKOŁY ORAZ SKŁADNICA AKT)
W ZESPOLE SZKÓŁ CENTRUM KSZTAŁCENIA USTAWICZNEGO IM. STEFANA BATOREGO 
W KONINIE

Dyrektor Zespołu Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego w Koninie ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.

I. Nazwa i adres zakładu pracy - jednostki ogłaszającej konkurs:

Zespół Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego, ul. Wodna 1, 62-500 Konin.
II. Opis stanowiska urzędniczego:

1. pracownik samorządowy - specjalista w Zespole Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego 
im. Stefana Batorego w Koninie, 
2. wymiar czasu pracy: pełen etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo),
3. liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko,
4. rodzaj umowy: umowa o pracę na podstawie przepisów Kodeksu pracy oraz ustawy 
o pracownikach samorządowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas określony, istnieje możliwość zawarcia kolejnej umowy,
5. informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie, przy oświetleniu częściowo sztucznym, stanowisko pracy na pierwszym piętrze - budynek bez windy, 

b) wykonywanie obowiązków wymaga przemieszczania się na terenie czterech kilkukondygnacyjnych budynków, nie posiadających wind,

c) większość czynności jest wykonywana w pozycji siedzącej,

d) miejsce i otoczenie organizacyjno – techniczne stanowiska pracy:

- nie występują szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

- drzwi wejściowe i wewnętrzne są przystosowane do przejazdu wózka inwalidzkiego,

- w budynku jest toaleta dostosowana dla osób z niepełnosprawnością ruchową.
III. Do konkursu może przystąpić kandydat, który:

1. wymagania podstawowe:

a) posiada obywatelstwo polskie,
b) jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innego państwa, któremu na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

c) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
d) nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków służbowych;
2. spełnia warunek: 
a) posiada wykształcenie wyższe lub średnie o odpowiednim profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku oraz posiada co najmniej 3-letnią praktykę na takim samym lub zbliżonym stanowisku;
3.  wymagania dodatkowe:

a) doświadczenie zawodowe w jednostkach oświatowo – budżetowych,
b) umiejętność obsługi komputera – pakiet biurowy MS OFFICE, 
c) znajomość zagadnień oświatowych, 
d) znajomość przepisów dotyczących prowadzenia zakładowej składnicy akt, prowadzenia korespondencji służbowej,
e) posiadanie takich cech osobowości jak: punktualność, komunikatywność, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadań, dokładność, sumienność, odpowiedzialność, terminowość, umiejętność korzystania z przepisów prawa, umiejętność wyszukiwania 
i pozyskiwania dodatkowych informacji, umiejętność pracy w zespole, rzetelność oraz dobra organizacja pracy.

IV. Zakres zadań na stanowisku specjalisty to m.in.:

w zakresie prowadzenia sekretariatu Dyrektora:

a) przyjmowanie korespondencji w wersji papierowej oraz elektronicznej,
b) przekazywanie korespondencji do dekretacji dyrektora,
c) rozdzielanie pism zadekretowanych między poszczególne komórki organizacyjne lub właściwych pracowników,
d) wysyłanie korespondencji drogą tradycyjną pocztową, elektroniczną, a w razie potrzeb osobiście (np. do biura podawczego odpowiedniej instytucji),

e) kopiowanie, skanowanie pism, przyjmowanie i wysyłanie faksów,

f) przechowywanie pism i dokumentów,

g) czuwanie nad terminowym załatwianiem spraw,

h) przygotowywanie kopert do wysłania korespondencji okazjonalnej, 

i) udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do poszczególnych komórek organizacyjnych  w celu załatwienia spraw,

j) przyjmowanie i przełączanie rozmów telefonicznych, 

k) przekazywanie informacji dyrekcji o sprawach służbowych zgłaszanych telefonicznie podczas ich nieobecności,

l) wyszukiwanie na stronach internetowych informacji dotyczących funkcjonowania szkoły oraz współpracy z odpowiednimi instytucjami,

m) załatwianie spraw dotyczących wyjazdów służbowych Dyrektora (konferencje, szkolenia),

n) zakup biletów MZK na przejazdy służbowe, wydawanie ich zgodnie z rejestrem oraz miesięczne rozliczanie dla księgowości,

o) zakup książek pocztowych i miesięczne rozlicznie faktury za usługi pocztowe dla księgowości,

p) pobieranie i dysponowanie drukami pocztowymi,

w zakresie prowadzenia składnicy akt:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczególnych działów oraz uprawnionych pracowników,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

c) porządkowanie przechowywanej dokumentacji, przejętej w latach wcześniejszych 
w stanie nieuporządkowanym,

d) udostępnianie przechowywanej dokumentacji,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym niszczeniu,

f) doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania 
z dokumentacją.
V. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego w Koninie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego w Koninie w styczniu 2024 r. w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej był niższy niż 6%.

VI. Wykaz wymaganych dokumentów:

Kandydaci do objęcia stanowiska specjalisty są zobowiązani do przygotowania i złożenia następujących dokumentów:

1. podpisany, opatrzony datą list motywacyjny,
2. wypełniony, podpisany i opatrzony datą kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegającego się o zatrudnienie,
3. podpisane i opatrzone datą oświadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
4. kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje - poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem,
5. kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy i doświadczenie zawodowe 
- świadectwa pracy - poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem, a jeżeli stosunek pracy trwa nadal - zaświadczenie o zatrudnieniu,
6. podpisane i opatrzone datą oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu w pełni z praw publicznych, 

7. podpisane i opatrzone datą oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

8. podpisane i opatrzone datą oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku specjalisty,
9. podpisane i opatrzone datą oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze w Zespole Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego w Koninie,
10. podpisana i opatrzona datą klauzula informacyjna o przewarzaniu danych osobowych 
w celach rekrutacji,
11. jeżeli kandydat chciałby skorzystać z uprawnień wynikających z art. 13a ust. 2 ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych niezbędne jest dołączenie dokumentu poświadczającego niepełnosprawność. 
Miejsce i termin składania dokumentów:

Kandydaci są zobowiązani do złożenia wymaganych dokumentów aplikacyjnych w zamkniętej kopercie, na której należy umieścić tytuł postępowania: „Nabór na stanowisko specjalisty w Zespole Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego w Koninie”. Na kopercie nie należy umieszczać żadnych innych informacji. Dokumenty należy złożyć w siedzibie Zespołu Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego w Koninie, ul. Wodna 1, 62-500 Konin 
w sekretariacie, w terminie do 16 lutego 2024 r. do godz. 15:00. W przypadku nadsyłania dokumentów drogą pocztową - liczy się data wpływu dokumentacji do Zespołu Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego w Koninie. Dokumenty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. Nie ma możliwości przekazywania dokumentów drogą elektroniczną. Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie, jak również nie spełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane i zostaną komisyjnie zniszczone. Kandydat może zadecydować, czy w wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie przyjęta, dokumenty powinny zostać odesłane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie należy złożyć pisemne oświadczenie.

Pozostałe informacje :

Konkurs na stanowisko specjalisty w Zespole Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego w Koninie ma charakter dwustopniowy:

1. kwalifikacja formalna – sprawdzenie, czy kandydat spełnia wymagania formalne,
2. kwalifikacja merytoryczna – rozmowa kwalifikacyjna z minimum 3 - osobową komisją powołaną przez Dyrektora Zespołu Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego w Koninie.
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy ogłoszeń Zespołu Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego w Koninie. Kandydaci są zobowiązani do poddania się rozmowie kwalifikacyjnej. W okresie do 10 dni roboczych od upływu terminu składania ofert - osoby spełniające wymagania formalne określone w ogłoszeniu - zostaną powiadomione o II etapie postępowania listownie bądź telefonicznie, o ile dobrowolnie wskażą numer telefonu do kontaktu w dokumentach aplikacyjnych.

Informacje zawarte w ofercie będą przetwarzane wyłącznie dla potrzeb niniejszej rekrutacji.
Niezależnie od obowiązujących przepisów prawa przetwarzanie danych osobowych według najwyższych standardów, poszanowanie i ochrona prywatności stanowią dla Zespołu Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego im. Stefana Batorego w Koninie priorytet przy realizacji ustawowych obowiązków.

Ewa Dąbrowska

Dyrektor
Zespołu Szkół Centrum Kształcenia Ustawicznego

im. Stefana Batorego w Koninie
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