Zesp6l Szkol Elekirycznych
i Ogolnoksztalegeych
38-400 Krosno, ul. Rzeszowska 10
telfax 13 - 436 55 64

K.110.7.2025

Ogloszenie o naborze na stanowisko referent
w Zespole Szkol Elektrycznych i Ogolnoksztalegcych w Krosnie

Dyrektor Zespolu Szkét Elektrycznych i Ogolnoksztalcgeych w Krosnie oglasza nabor
na stanowisko referent.

1. Adres jednostki: Zespdt Szkot Elektrycznych 1 Ogdlnoksztalcacych w  Krosnie
ul. Rzeszowska 10, 38-400 Krosno

2. Okreslenie stanowiska: referent

3. Wymiar zatrudnienia: pelny etat

4. Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas nieokreslony

5. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie',

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie co najmniej srednie lub srednie branzowe.

6. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

‘doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym, mile widziane w jednostce
‘o$wiatowej,

wyksztalcenie co najmniej $rednie stosownie do opisu stanowiska,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera, w tym programéw uzytkowych w zakresie
obstugi sekretariatu szkoty,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

analityczne myslenie,

obowigzkowo$¢,

odpornos¢ na stres,

komunikatywnosé,

dyspozycyjnosc.

7. Zakres zadan i odpowiedzialno$é:

1)
2)

przyjmowanie, ewidencja i rozdzial pism, listow, czasopism, drukéw urzedowych
przychodzacych do szkoly oraz maili przychodzgcych na stuzbowa skrzynke mailows,
obstuga centrali telefonicznej,

' Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku referenta,
Jjezeli posiada znajomos¢ jgzyka polskiego potwierdzong dokumentem o ktérym mowa w art. 11 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zwiazku z §1 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow
potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,
ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilne;.



3) wykonanie na polecenie dyrekcji szkoly odpisow arkuszy ocen ucznidéw
rozpoczynajacych nauke w szkole lub konczacych ja,

4) pisanie pism urzedowych na polecenie dyrekcji szkoly, a takze wysytanie do rodzicow
na prosbe wychowawcow klas,

5) wykonywanie formularzy drukéw do uzytku wewnetrznego,

6) prowadzenie teczek osobowych uczniow z podzialem na poszczegdlne oddziaty
klasowe Liceum Ogélnoksztalcacego 1 Technikum,

_ 7) wydawanie drukéw e-legitymacji oraz prowadzenie zgodnie z obowiazujgcymi

9,

przepisami ewidencji przychodu i rozchodu drukow e-legitymacji uczniowskich,

8) zamawianie e-legitymacji uczniowskich,

9) przyjmowanie i rejestracja (do bazy danych) podan uczniow do klas pierwszych,

10) wysytanie meldunkéw dotyczacych rekrutacji w uzgodnieniu z sekretarzem Komisji
Rekrutacyjno-Kwalifikacyjnej,

11) wydawanie zaswiadczen dla uczniow wedtug potrzeb,

12) zalatwianie réznych spraw uczniowskich na kazdej przerwie miedzylekcyjnej,

13) sporzgdzanie roznych wykazow,

14) prowadzenie sktadnicy akt,

15) ewidencjonowanie wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,

16) wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonych wchodzacych w zakres
prawidlowego funkcjonowania szkoty,

17) prawidtowe przechowywanie pieczeci, stempli urzedowych, i innych walorow w kasie
pancernej,

18) przygotowywanie 1 dopilnowanie kasacji drukow urzedowych, anulowanych
legitymacji, §wiadectw, pieczgci,

19) biezaca ewidencja 1 wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie drukow scistego
zarachowania,

20) zabezpieczenie przed kradzieza, zgubieniem, zniszczeniem i uszkodzeniem pieczatek
1 stempli,

21) terminowe doreczanie i wysylka pism urzedowych, sprawozdan i zatatwianie innych
spraw urzedowych.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynkach ZSEiO w Kroénie,

2) stanowisko zlokalizowane na parterze budynku,

3) praca siedzgco-chodzaca z przewaga wysitku umystowego,

4) praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, powyze] 4 godziny
dziennie, wymagajaca sprawnosci obu rak,

5) o$wietlenie naturalne i sztuczne,

6) praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku,

7) praca wymagajgca odpornosci na stres,

8) wynagrodzenie wg przepisoOw rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. wsprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz regulaminu
wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych w Zespole Szkoét Elektrycznych
1 Ogolnoksztatcacych w Kroénie:

- minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego: 4806,- z1. brutto,
- maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego: 6900,- zi. brutto.

Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W Zespole Szkot Elektrycznych 1 Ogolnoksztalcgcych w Krosnie w miesigcu listopadzie
2025 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow



o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
byl nizszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty:

- 1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska referenta potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,

2) kwestionariusz (zatgcznik nr 1),

3) klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 2),

4) o$wiadczenie (zatgcznik nr 3),

5) kandydat/ka, ktéry/a zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach smnorzqdowychz, jest
obowigzany/a do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty powinny by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginalem oraz opatrzone
wlasnore¢cznym czytelnym podpisem.

W przypadku dokumentéw aplikacyjnych wystawionych w jezyku obcym nalezy
przedlozy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysigglego
wpisanego na liste thumaczy przysigghych.

11.Informacje dodatkowe:
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen 1 stronie
internetowej  Zespolu  Szkét  Elektryeznych 1 Ogoélnoksztalcagcych  w Krosnie
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

12. Forma, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie szkoly (adres jak
ponizej) lub przesta¢ pocztg do: Zespot Szkot Elektrycznych i1 Ogodlnoksztalcacych
w Krosnie ul. Rzeszowska 10; 38-400 Krosno, w zamknietej kopercie z podanym
kontaktem (numer telefonu kontaktowego) wraz z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
referenta" do dnia 18.12.2025 r. do godz. 15.00.

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu dokumentéw do szkoly.
Dokumenty dostarczone po terminie i niespelniajgce wymagan nie bgda rozpatrywane

i zostang zniszczone bez powiadomienia.
DY /F ?/ }9 R

arek Kubit
Krosno, 8 grudnia 2025 r.

* Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spelniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spekniajacych
wymagania dodatkowe.



