Rybnik, 26.10.2020

KA.1101.3.2020.AC

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARZA SZKOLY

Nazwa i adres jednostki:
Rybnickie Centrum Edukacji Zawodowej, ul. Rudzka 13, 44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: Sekretarz szkoty

Wymagania niezbedne (formalne):
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obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposziakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe: prawo lub administracja,

co najmniej 2-letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymogami na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

o

o

umiejetno$¢ bieglej obstugi oprogramowania MS Office (MS Word, MS Excel)
oraz znajomo$¢ srodowiska Windows, poczty elektronicznej,

znajomos¢ programow VULCAN Sekretariat, programu SKOS, Systemu Informatycznego
Obstugi Egzaminéw Zawodowych (SIOEPKZ), Systemu Informacji Oswiatowej (SIO)
znajomos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,

znajomosS¢ przepisOw prawa z zakresu prawa oswiatowego, dokumentacji szkolnej
i Kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomos¢ zasad pisowni i tatwo$é w prowadzeniu korespondenc;i,

predyspozycje osobowosciowe:

- samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wiasnych,

- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnosé, rzetelnosé, terminowosé,

- wysoka odpowiedzialno$¢ spoteczno-moralna,

- umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

w

prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujaca w placéwce,
prowadzenie spraw zwigzanych z danym stanowiskiem pracy zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

prowadzenie dokumentaciji zdarzen,

wysytanie korespondencji oraz przesylek,
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12.
13.

14.

15.

16.
17.

przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw,

peinienie obowigzkéw redaktora strony podmiotowej BIP placowki,
przekazywanie informacji do bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej,
przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucii,

czuwanie nad stylistykg korespondencji,

. prowadzenie rejestru uméw,
.nadzér nad przygotowaniem materiatbw zwigzanych z ksztatlceniem teoretycznym

miodocianych pracownikow dla Urzedu Miasta Rybnika lub innych zlecajgcych
podmiotéw,

prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora,

obstuga interesantéw, udzielanie informacji,

kontakt i wspélpraca z Okregowg Komisjg Egzaminacyjng w Jaworznie w zakresie
organizowania egzaminoéw zewnetrznych,

prowadzenie dokumentacji egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacie w zawodzie
oraz egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,

przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdan,

prowadzenie Osrodka kursow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.

praca w pelnym wymiarze czasu pracy:
poniedziatek - $roda 7.30-15.30, czwartek 7.30-18.00, pigtek 7.30-13.00
praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepeinosprawnych w jednostce:

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
od 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
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kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do ogloszenia. W kwestionariusz obowigzkowo nalezy
wypehic pola nr 1,2,3,4 i 6. Wypetnienie pozostatych pozyc;ji jest dobrowolne.
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,
os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego — zatgcznik nr 2,
os$wiadczenie kandydata o znajomosci przepiséw prawa z zakresu prawa o$wiatowego

i dokumentacji szkolnej — zatgcznik nr 2,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnosci biegtej obstugi oprogramowania
MS Office (MS Word, MS Excel) oraz znajomosci srodowiska Windows — zatgcznik nr 2,
oswiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego) — zatacznik nr 2,



8. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych — zatacznik nr 2,
9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — zatacznik nr 2,
10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postepowania zwigzanego z procesem rekrutacji — zatacznik nr 2,
11. oSwiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacii
w BIP danych osobowych — zatgcznik nr 2.

Wymagana klauzula:

~,O8wiadczam, ze zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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
wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji podanych przeze mnie dobrowolnie
dodatkowych danych osobowych niebedacych danymi, ktérych pracodawca moze zadacé
na podstawie przepiséw prawa.”

Termin i miejsce skladania dokumentoéw:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz dopiskiem ,Nabér sekretarza szkoly w Rybnickim Centrum Edukaciji
Zawodowej” w terminie do dnia 5 listopada 2020 roku (decyduje data wptywu do sekretariatu;
dokumenty dostarczone po uplywie tego terminu nie bedg rozpatrywane) w sekretariacie
Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej, ul. Rudzka 13, 44-200 Rybnik, pokdj nr 102.

Ocena spelniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Ocena spelniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, test oraz w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Zasady sporzadzania dokumentow:

1. dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg by¢ podpisane przez
kandydata,

2. dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzadzonych
w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,

3. dokumenty nalezy sporzadzaé¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,
kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz z klauzulg
~Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata

Inne informacje:

1. kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
testu i/badz rozmowie kwalifikacyjnej,

2. infformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Rybnickiego Centrum



Edukacji Zawodowej, w terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikow naboru nalezy
odebra¢ ziozone dokumenty; po uplywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Zalaczniki do ogloszenia:
- Zatgcznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
- Zalgcznik nr 2: Formularz oSwiadczer.




