Nabor na stanowisko samodzielnego referenta w VII Liceum Ogdlnoksztatcgcym

im. M. Kopernika w Czestochowie

Dyrektor VII Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. M. Kopernika w Czestochowie ogtasza nabdr
kandydatéw na wolne stanowisko - samodzielny referent

Nazwa jednostki:

VIl Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. M. Kopernika

42-217 Czestochowa

ul. Nowowiejskiego 18

Nazwa stanowiska: samodzielny referent

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

Wymiar etatu: 1 etat, 40 godz. tygodniowo

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
Niekaralnosc

Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku

Wymagania dodatkowe:

Biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ korzystania z zasobéw Internetu
Umiejetnosé redagowania pism urzedowych
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Zdolnosci organizacyjne, rzetelnos$é, terminowe wykonywanie prac, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc

Wysoki poziom kultury osobistej

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga elektroniczna i techniczna matur - serwis OKE Jaworzno oraz SIOEO
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z maturami

Rejestracja termindw zwigzanych z egzaminem maturalnym i kontrola ich realizacji
Prowadzenie ewidencji elektronicznej ucznidow i pracownikéw w systemie SIO

Obstuga sekretariatu szkoty w ramach zastepstwa za nieobecnego pracownika sekretariatu



e Obstuga systemu e-doreczenia (wymagane posiadanie profilu zaufanego)
e Obstuga poczty elektronicznej

e Rejestracja i ewidencjonowanie przyjetych uczniéw klas |

e Wyrabianie legitymacji dla uczniow klas |

e Wypisywanie zaswiadczen uczniom

e Przepisywanie na komputerze pism, dokumentéw i innych materiatéw zleconych przez
dyrekcje szkoty

e Elektroniczne wprowadzanie danych do sprawozdan GUS

e Wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej

e Prowadzenie inwentaryzacji rocznej sprzetu i pomocy naukowych

e Prowadzenie archiwum szkolnego w tym archiwizowanie akt osobowych

e Zaopatrzenie szkoty w pomoce naukowe, sprzet, sSrodki czystosci oraz inne artykuty biurowe

e Przygotowanie i dokumentacja zwigzana z delegacjami uczniowskimi (wyjazdy na konkursy,
olimpiady itp.)

o Wykonywanie kserokopii
e Potwierdzanie kopii dokumentdéw za zgodnos$¢ z oryginatem/przedstawionym dokumentem

e Zastepowanie wspodtpracownikow podczas nieobecnosci (urlop, zwolnienie lekarskie,
delegacja itp.)

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty
Wymagane dokumenty:

e (CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

e List motywacyjny

e Kwestionariusz osobowy

e Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)

e Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem)

e Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e (Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

e (Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane
z ogtoszonym naborem



Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq 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 oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

Informujemy, ze:

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest VII Liceum Ogdlnoksztatcgce
im. M. Kopernika w Czestochowie, ul. Nowowiejskiego 18; 42-217 Czestochowa

e Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w celach rekrutacyjnych i nie beda
udostepniane innym odbiorcom

e Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania

e Podanie danych osobowych VII LO im. M. Kopernika w Czestochowie jest dobrowolne

Termin i miejsce sktadania dokumentéw oraz tryb postepowania:

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w terminie do 04.07.2025 r. do godz. 14.00 w sekretariacie VII
LO im. M. Kopernika w Czestochowie, ul. Nowowiejskiego 18 w zamknietej kopercie opatrzone
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem , Nabdér na stanowisko samodzielnego referenta
w VII Liceum Ogodlnoksztatcgcym im. M. Kopernika w Czestochowie”

Informacje dodatkowe:
e Nie bedg rozpatrywane oferty, ktére nie spetniajg wymagan formalnych

o Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej

e Dokumenty nie wykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odbiera¢ w sekretariacie
szkoty, dokumenty nie odebrane po 30 dniach zostang zniszczone

e Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej

e Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe oraz aktualne badania lekarskie



