Dyrektor
Liceum Ogdlnoksztatcacego nr I im. Danuty Siedzikéwny ,Inki”
we Wroctawiu ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
specjalisty ds. administracji — sekretariat

I. Nazwa i adres jednostki:

Liceum Ogdlnoksztatcace nr I im. Danuty Siedzikdwny ,Inki”

ul. Ks. J. Poniatowskiego 9

50-326 Wroctaw

tel:71 798 67 31

sekretariat.lo01@wroclawskaedukacja.pl

II. Nazwa stanowiska: specjalista ds. administracji - sekretariat
III. Wymiar etatu: 1 etatu (40 godzin tygodniowo),

IV. Termin zatrudnienia: od 01.01.2019 r.

V. Rodzaj umowy: umowa o prace

VI. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, lub obywatelstwo
innego panstwa, jezeli na podstawie umoéow miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

c) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze i 2 lata stazu lub ukonczona $rednia, policealna lub
pomaturalna i 4 lata stazu na podobnym stanowisku,

e) znajomos$¢ obstugi komputera i niezbednego oprogramowania na
stanowisku pracy ( Microsoft Office ),

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku pracy.

VII. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) umiejetnos¢ obstugi klientéw oraz prowadzenia korespondenciji,

b) umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢ , rzetelno$¢, dobra
organizacja czasu pracy, terminowos¢, punktualnos$¢, komunikatywnosc i
zyczliwos¢,

c) doswiadczenie w pracy na tozsamym stanowisku w jednostce oswiatowej .

d) znajomos$¢ podstawowych dokumentéw prawa oswiatowego oraz aplikacji
Librus, platformy SIO.

VIII. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Regularne odczytywanie i kontrola poczty internetowej. Prowadzenie
korespondencji z podmiotami wspdtpracujacymi ze szkotg .

2.Rozliczanie drukdéw Scistego zarachowania, rejestr rozchodowania znaczkow
pocztowych ( miesieczne rozliczanie z ksiegowoscia).

3. Wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji.

4. Prowadzenie dokumentacji ucznidow szkoty zwigzanej z przebiegiem nauczania
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym: prowadzenie spraw zwigzanych z



obowigzkiem nauki, realizacjg nauczania indywidualnego, indywidualnego toku
nauki lub programu nauki; przechowywanie dokumentacji rekrutacyjnej
uczniow, arkuszy ocen, protokotow egzaminéw wewnagtrzszkolnych i innej
dokumentacji; sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan i innych zestawien
dotyczacych ucznidéw; wydawanie legitymacji szkolnych oraz ich duplikatow;
wydawanie duplikatow swiadectw szkolnych,

5.Prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji dyrektora; ewidencji pism
przychodzacych oraz wychodzacych,
6.Prowadzenie dokumentacji Swiadectw szkolnych , w tym : wydawanie i

przechowywanie nieodebranych swiadectw; prowadzenie ksiqg drukéw Scistego
zarachowania.

7. Prowadzenie dokumentacji wycieczek organizowanych w szkole , zgodnie z
aktualnie obowigzujacymi przepisami , w tym :rejestr wycieczek szkolnych,
wydawanie kart wycieczki szkolnej wraz z obowigzujgcymi  zatacznikami,
przygotowywanie kompletu dokumentéw wycieczek szkolnych (takze
zagranicznych); zgtaszanie wycieczek zagranicznych w DKO .

8.0kresowe prowadzenie szkolnego punktu konsultacyjnego dla kandydatéw i ich
rodzicéw; przyjmowanie dokumentéw oraz ich wydawanie ; wprowadzanie
danych kandydatow do  elektronicznej bazy rekrutacyjnej; praca
w komisji rekrutacyjnej jako sekretarz.

9.Stata wspotpraca z dyrektorem, wicedyrektorem oraz wychowawcami i
pracownikami niebedacymi nauczycielami w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia egzaminu maturalnego zgodnie z aktualnie o obowigzujaca
procedurg; przygotowanie catej aktualnie obowigzujacej dokumentac;ji
;przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami .

10. Prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci szkolnych.

11.Archiwizacja dokumentacji przebiegu nauczania zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

12.Wszelkie inne prace zlecone przez Dyrektora , wynikajgce z aktualnych potrzeb
szkoty a zwigzanych ze specyfikg pracy w sekretariacie szkoty.

IX. Warunki pracy na stanowisku:
Praca przy komputerze (oSwietlenie mieszane).

X. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

W pazdzierniku 2018 wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Liceum
Ogolnoksztatcgcym nr I we Wroctawiu , w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, wynosit mniej
niz 3 %.

XI. Wymagane dokumenty:

a) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

b) List motywacyjny ;

c) Kwestionariusz osobowy;

d) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

e) Kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagane doswiadczenie zawodowe
(dodatkowo w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia);

f) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

g) Kopia dokumentu potwierdzajgca znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. osdb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);



h) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni
praw publicznych;

i) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

j) Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
+~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2015 poz. 2135 z pdzn. zm.)".

k) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.
U.z 2014 r., poz. 1202 z pbézn. zm.).

I) Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk
polski, na koszt witasny kandydata.

XII. Termin i miejsce sktadania ofert:

« Wymagane dokumenty nalezy skfadac listownie lub osobiscie w p. 14 , I pietro
w gtdwnym budynku Liceum Ogodlnoksztatcagcego nr I we Wroctawiu, ul. Ks. J.
Poniatowskiego 9, 50-326 Wroctaw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor
na stanowisko specjalisty ds. administracji- obstuga sekretariatu
szkoly” do dnia 12.12.2018 r. do godziny 12.30. Oferty, ktére wptyng po
terminie lub nie bedg spetnia¢ wymagan formalno-prawnych, nie bedg
rozpatrywane.

e Otwarcie ofert i wybdr kandydatow spetniajgcych wymogi formalno-prawne
odbedzie sie w dniu 12.12.2018 r. 0 godz. 13.00.

XIII. Pozostate informacje

e Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailowo o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko
z wybranymi osobami.

e Wyniki naboru zostang ogtoszone na stronie internetowej szkoty oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Liceum Ogodlnoksztatcgcego nr I we Wroctawiu, ul. Ks. J.
Poniatowskiego 9, 50-326.

e Dokumenty kandydata wybranego w naborze zatrudnionego w Liceum
Ogolnoksztatcgcego nr I we Wroctawiu, ul. Ks. J. Poniatowskiego 9, 50-326
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

e Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w sekretariacie
szkoty przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach
naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokonywac odbioru swoich
dokumentéw osobiscie za pokwitowaniem. Szkota nie odsyta dokumentéw
kandydatom. Po uptywie powyzszego terminu, nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

XIV. Klauzula informacyjna w zwiazku z rekrutacja

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. - dalej RODO (Dz. Urz. L 119/1,
4/05/2016), informujemy, ze;

Liccum Ogdlnoksztatcgce nr I im. Danuty Siedzikéwny ,Inki” przetwarza dane
osobowe, jakie zostang do nas przez Pana/Panig przestane.



1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Liceum Ogdlnoksztatcace nr
I im. Danuty Siedzikdwny ,Inki” przetwarza dane osobowe, jakie zostang do nas
przez Pana/Panig przestane.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail:
inspektor@coreconsulting.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych
rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26
czerwca 1974 r.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedq przez okres do 10 lat.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty
wspotpracujace w procesie rekrutacji.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym rowniez
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach
okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie
kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

Irena Podgdrska
Dyrektor LO nr I
im. Danuty



