- PANSTWOWE
LICEUM
SZTUK
PLAS

I PLASTYCZNYCH

OGLOSZENIE
o naborze na stanowisko specjalisty ds. sekretariatu
w Panstwowym Liceum Sztuk Plastycznych w todzi

Wymiar etatu: niepetny wymiar czasu od zaraz — 0,70 etatu, petny wymiar czasu pracy od
1 stycznia 2024 r. — 1/1 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig pdiniejszego zatrudnienia na czas
nieokreslony

Warunki pracy na stanowisku:

— wykonywanie pracy w siedzibie pracodawcy: Panstwowe Liceum Sztuk Plastycznych

w todzi, ul. Mohandasa Gandhiego 14, 91-012 £6dz

— praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 08.00-16.00,
— praca przy komputerze,

— praca wymagajgca wysitku umystowego,

— praca w pozycji siedzace;j.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy w przypadku wyksztatcenia Sredniego lub 2-
letniego stazu pracy w przypadku wyksztatcenia wyzszego,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, w tym: znajomos¢é pakietu MS Office, obstugi poczty
elektronicznej i korzystania z Internetu,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie w pracy w sekretariacie,

znajomos¢ systemow Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami,
komunikatywnos¢ i umiejetnosé wspodtpracy,

samodzielnosé,

wysoka kultura osobista.

Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:
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Prowadzenie sekretariatu dyrektora szkoty,

Wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych z wykorzystaniem systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentami,

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej, w tym réwniez drogg elektroniczng,
Prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora szkoty,

Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

Udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania szkoty podmiotom zewnetrznym -—
telefonicznie, ustnie i pisemnie,

Redagowanie i przepisywanie pism,

Wystawianie i rejestrowanie delegacji stuzbowych pracownikow,
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Prowadzenie kasy szkoty,

Prowadzenie ksigg drukéw scistego zarachowania oraz wydawanie tych drukdw,

Prowadzenie rejestru pieczeci,

Prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora szkoty,

Prowadzenie ewidencji ucznidw (ksiegi ucznidow wraz z réwnolegtym prowadzeniem rejestru

w formie elektronicznej, prowadzenie i przechowywanie dokumentéw dokumentacji

dotyczacej ruchu ucznidéw, sporzadzanie list, ich aktualizacja i archiwizacja),

Prowadzenie spraw uczniowskich:

1) wydawanie zaswiadczen dla ucznidw,

2) wydawanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich ewidenc;ji,

3) sporzadzanie i wydawanie duplikatow legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich
ewidencji.

4) sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw szkolnych.

Prowadzenie dokumentacji z przebiegu rekrutacji ucznidw do szkoty,

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne] i informacyjnej w zakresie spraw uczniowskich

i wprowadzanie danych statystycznych do SIO,

Obstuga urzadzen biurowych (komputer, telefon, kserokopiarka, skaner, drukarka kodow

kreskowych, czytnik kodow kreskowych),

Wymagane dokumenty:
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cv,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe,
ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

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

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdw rekrutacji.

Termin i miejsce ztozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ bezposrednio w siedzibie Panstwowego Liceum Sztuk
Plastycznych w todzi, ul. Mohandasa Gandhiego 14, 91-012 £6dZ w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds.
sekretariatu” do 16 pazdziernika 2023 r.



