Biuletyn Informacji Publicznej Starostwo
Powiatowe w Leborku

Adres artykutu: https://bip.starostwolebork.pl/artykul/ogloszenie-o-naborze-
kandydatow-na-wolne-stanowisko-urzednicze-specjalista

Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze - specjalista

Lebork, dnia 16 pazdziernika 2020 r.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

- specjalista w Zespole Szkét Mechaniczno-Informatycznych
im. Henryka Mierzejewskiego w Leborku.

Dyrektor

Zespotu Szkét Mechaniczno-Informatycznych w Leborku
informuje
o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

SPECJALISTY

W wyniku zakohczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostata wybrana
kandydatka Pani Lucyna Korf, zamieszkata w Leborku.
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Uzasadnienie:

Pani Lucyna Korf spetnita wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Wykazata sie przygotowaniem merytorycznym, doswiadczeniem zawodowym oraz
predyspozycjami

do wykonywania zadah na tym stanowisku.

Lebork, dnia 17.09.2020 .

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze - specjalista w Zespole Szkét Mechaniczno-Informatycznych
im. prof. Henryka Mierzejewskiego w Leborku.

Na podstawie:

art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22019 r. poz. 1282)

Dyrektor Zespotu Szkét Mechaniczno-Informatycznych im. prof. Henryka
Mierzejewskiego w Leborku ogtasza nabér na stanowisko urzednicze.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Specjalista w Zespole Szkoét Mechaniczno-Informatycznych im. Henryka
Mierzejewskiego w Leborku.

2. Wymiar etatu: peiny etat.
3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych



lub przepiséw prawa wspodlnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

c) brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkédw na konkursowym stanowisku pracy (nie
dotyczy obywateli RP),

e) wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 letni staz pracy lub wyksztatcenie
Srednie i co najmniej 3 letni staz pracy,

f) nieposzlakowana opinia,

g) cechuje jg kultura osobista i tatwos¢ w codziennym komunikowaniu sie
Z innymi,

h) posiadanie znajomosci administrowania e-dziennikiem firmy Vulcan,

i) znajomos¢ lub gotowos¢ do szybkiego opanowania obstugi programu
SIO,
j) posiada biegtg znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania

biurowego (Microsoft Excel, Word, Power Point), swobodng umiejetnos¢
obstugi urzadzen biurowych i tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,

k) umiejetnos¢ sporzadzania réznorodnej dokumentacji szkolnej,

) znajomos¢ przepisdw oswiatowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy dotyczacej funkcjonowania jednostek samorzgdu
terytorialnego,

2) Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe w placéwce oswiatowej - 4 letni staz pracy,

b) umiejetnos¢ kontaktowania sie z uczniami, rodzicami, pracownikami i
interesantami szkoty oraz instytucjami zewnetrznymi,

a) kreatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc i
umiejetnosé pracy w zespole oraz szybkiego uczenia sie,



b)  dyskrecja i lojalnosg,

C) dobra pamie¢,

d) asertywnosg,

e) uczciwosé, uczynnosé, rzeczowosé, solidnosé, serdecznosé.

f) terminowos¢ w realizacji zadan.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie dokumentacji i spraw uczniowskich,

2) przechowywanie pism wedtug zasad okreslonych w instrukgji
kancelaryjnej,

3) wysytanie korespondencji,
4) przepisywanie pism i ogtoszenh zleconych przez dyrekcje szkoty,
5) prowadzenie na biezgco, z nalezyta starannosciag ewidencji ucznidw,

6) dbatos¢ o wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej zwigzanej z
obowigzkiem nauki,
z zachowaniem odpowiednich procedur,

7) wydawanie uczniom legitymacji szkolnych,
8) wystawianie zaswiadczen szkolnych,
9) sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw ukonczenia szkoty,

10) kompletowanie do oprawy arkuszy ocen ucznidw, ktérzy ukonczyli szkote
(tzw. Ksiegi ocen)
i przekazywanie ich do sktadnicy akt.

11) biezaca obstuga interesantéw oraz udzielanie informacji,

12) odbieranie potgczeh telefonicznych oraz obstuga urzadzen biurowych
sekretariatu,

13) sporzgdzanie sprawozdawczosci zgodnie z wtasciwoscig zajmowanego
stanowiska, miedzy innymi sporzgdzanie sprawozdania SIO w czesci objetej
zakresem czynnosci specjalisty



ds. ucznidéw,

14) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy, stan wyposazenia
znajdujgcego sie
w sekretariacie szkoty oraz jego zabezpieczenie,

15) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty lub
wicedyrektora oraz sekretarza szkoty zwigzanych z pracg szkoty.

5. Informacja o warunkach pracy:
1) Praca przy komputerze.
2) Praca codziennie od poniedziatku do pigtku
3) wymiar czasu pracy - petny etat,
4) praca gtdwnie siedzgca,

5) lokalizacja miejsca pracy: | pietro w budynku nieposiadajgcym windy.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w sierpniu 2020 r.w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w
stanowiska,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (obowigzkowa
w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych),

9) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i inne kwalifikacje
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem - wymog formalny),

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) o tresci:

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Poinformowano mnie o przystugujgcym mi prawie cofniecia niniejszej zgody w
dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Aby
wycofanie zgody byto tak tatwe jak jej wyrazenie Administrator zapewnia mi
dostep w swojej siedzibie do niniejszego formularza i umozliwia ztozenie podpisu
pod klauzulg , Cofam zgode na przetwarzanie danych”.

Wyrazam dobrowolnie i Swiadomie zgode na przetwarzanie przez Administratora
Dyrektora Zespotu Szkét Mechaniczno-Informatycznych w Leborku w Leborku, ul.
Marcinkowskiego 1, wcelu przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko
specjalista ponizej wymienionych moich danych osobowych

i poswiadczam ten fakt wtasnorecznym podpisem pod klauzulg ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych”.

Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych



8.

Data i
wtasnoreczny podpis

Cofam zgode na przetwarzanie danych

Data i wtasnoreczny podpis

11) dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.

Wszystkie oswiadczenia oraz list motywacyjny muszg by¢ opatrzone datg i
wtasnorecznym podpisem kandydata.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferte i wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu
Szkét Mechaniczno-Informatycznych im. Henryka Mierzejewskiego w Leborku lub
przesta¢ na adres Zespotu Szkdét Mechaniczno-Informatycznych w Leborku, ul.
Marcinkowskiego 1, w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabér na stanowisko:
specjalista” do dnia 30 wrzes$nia 2020 r. do godz. 1590 (decyduje data faktycznego
wptywu do sekretariatu ZSM-I)

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkot Mechaniczno-Informatycznych w Leborku
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Wszystkie zatgczone
dokumenty musza by¢ podpisane i opatrzone datg. Oferty nie podlegaja
uzupetnieniu.



Ztozone oferty bedg sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb, ktére spetnity wymagania formalne,
podany zostanie do wiadomosci telefonicznie, po ocenie formalnej ofert.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP Powiatu Leborskiego
(https://powiatleborski.bip.gov.pl/) oraz na tablicy ogtoszeh Zespotu Szkoét

Mechaniczno-Informatycznych w Leborku przy ul. Marcinkowskiego 1.

Mozliwo$¢ zatrudnienia od 01.11.2020 .
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