Zespot Szkot Technicznych
ul. Hoffmanna 1-7
86-300 Grudziadz

OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Specjalisty ds. kancelaryjnych - w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezb¢dne

Okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 poz. 1135) -
pracownikiem samorzqdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym moze
by¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim (o stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

4) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

6) posiada wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;

7) posiada co najmniej 3 - letni staz pracy — przy wyksztatceniu srednim;

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisoOw ustawy: pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy, Prawo oswiatowe, Karta
Nauczyciela;

2) biegta obstuga komputera w zakresie: pakietu MS Office (Word, Excel), internet, poczta elektroniczna;

3) dodatkowym atutem bedzie do§wiadczenie w pracy na stanowisku specjalisty lub sekretarza szkoty;

4) mile widziana odbyta stuzba przygotowawcza zakonczona pozytywnym wynikiem egzaminu;

5) umiejetnosé przygotowywania pism i decyzji administracyjnych;

6) komunikatywnos¢ 1 tatwos¢ przekazywania informacji, doktadnosé, samodzielnosé, kreatywnosc,
dyskretnos¢, umiejetnosé pracy w zespole;

7) zdolnos¢ do pracy w warunkach stresu;

8) dyspozycyjnos¢ i odpowiedzialnos¢;

9) umiejetnos¢ korzystania z aktéw prawnych i samodzielnego zdobywania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzi sprawy kancelaryjne szkoly (m.in. przyjmuje pisma przychodzace, sporzadza pisma wychodzace,
prowadzi dziennik korespondencji, odpowiada za prawidlowos¢ instrukcji kancelaryjnej),

2) prowadzi sprawy osobowe uczniéw (zaréwno w posiadanej dokumentacji papierowej jak i w e-dzienniku,
np.: odpowiada za Ksiege Ucznidw i Skorowidz: papierowy rejestr uczniow, wydaje zaswiadczenia, drukuje
arkusze ocen, wydaje duplikaty swiadectw),

3) dba o wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej,

4) prowadzi SIO w zakresie uczniéw, sporzadza zwigzane z nim sprawozdania,

5) prowadzi ksiggi drukow $cistego zarachowania oraz druki wydaje i rozlicza,

6) wykonuje zarzadzenia i polecenia dyrektora oraz sekretarza szkoty w zakresie dziatalnosci szkoty,

7) zapewnia sprawna. grzeczna i kulturalna obstuge kancelaryjno-biurowa.
8) obstuguje poczte elektroniczng szkoty: e-mail oraz e-dorgczenia,

9) sprawdza comiesigczne zestawienie wystanej poczty papierowe;j,

10) kieruje ruchem gosci i interesantéw, organizuje spotkania dyrektora oraz wspdtprowadzi kalendarz kadry
kierowniczej szkoty,

11) sporzadza delegacje pracownikow szkoty, prowadzi ich rejestr oraz dokonuje ich rozliczenia,
12) przestrzega procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych,
13) przygotowuje i drukuje dyplomy i podzigkowania dla uczniéw, nauczycieli lub rodzicéw,




14) sporzadza nagany dla uczniow,

15) opieczgtowuje oraz opisuje faktury dla GCUW w zastgpstwie Kierownika Gospodarczego,

16) prowadzi program Inwentarz Vulcan w zastgpstwie Kierownika Gospodarczego,

17) pomaga w sprawach organizacyjnych dotyczacych matur, egzaminéw zawodowych oraz praktyk
zawodowych,

18) zapewnia prawidlowa i terminowa realizacja zadan w zakresie sekretariatu szkoty,

19) dostarcza dokumenty do Urzedu Miejskiego oraz Grudzigdzkiego Centrum Ustug Wspdlnych,

20) wykonuje inne zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego lub dyrektora szkoty.

4. WarunKki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: peten etat, 40 godz. tygodniowo;

2) gtéwne miejsce pracy — Zesp6t Szkot Technicznych w Grudzigdzu, ul. Hoffmanna 1-7, 86-300 Grudzigdz:
5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

6) w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych mozliwos¢ korzystania z ,,biletu na okaziciela™;

7) przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien-maj 2026 r.

Oferujemy:

1) stabilne zatrudnienie — umowa o prace, pierwsza umowa na czas okreslony — 3 miesigcy, z mozliwoscia
przedtuzenia;

2) wynagrodzenie zasadnicze 5650 brutto;

3) dodatek stazowy (od 5% do 20% w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy);

4)  nagrody jubileuszowe;

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka™;

6) finansowanie szkolen i kursow;

7) mozliwos¢ zakupu grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie;

8) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych;

9) $wiadczenia socjalne, zapomogi i pozyczki na cele mieszkaniowe z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

10) mozliwos¢ cztonkostwa w Miedzyzaktadowej Kasie Zapomogowo — Pozyczkowe;;

11) mozliwos¢ doptatyz FS do karty z programu Medicover Sport.

Zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych, pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym, warunkujgcym zawarcie kolejnej umowy o prace.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2)CV;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (np. Swiadectw pracy, zaswiadczen o
zatrudnieniu - z wylagczeniem informacji o wynagrodzeniu w obecnym stosunku pracy oraz w poprzednich
stosunkach pracy);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci (w przypadku ich
posiadania);

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z procesem rekrutacji,
jezeli swoim zakresem wykraczajg poza ustawowy wymog okreslony w art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz art. 6 i
13 ustawy o pracownikach samorzadowych;

7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, Korzystaniu z peini
praw publicznych;

9) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Wymagane dokumenty naleiy opatrzyé wtasnorecznym podpisem, 7 wyjqtkiem kserokopii dokumentow
potwierdzajqcych kwalifikacje zawodowe oraz kserokopii dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe.




Dokumenty potwierdzajgce stai pracy, doswiadczenie zawodowe, kompetencje nabyte w trakcie pracy lub
nauki za granicq muszq by¢ przettumaczone na jezyk polski.

Dokumenty potwierdzajqce stai pracy powinny jednoznacznie wskazywaé okres zatrudnienia/wykonywania
pracy oraz charakter stosunku prawnego, na podstawie ktorego swiadczona byta praca, w tym praca za
granicq.

6. Dalsze etapy rekrutacji zostang przeprowadzone w nastepujacy sposob:
Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne, zakwalifikowani do kolejnego etapu, otrzymaja informacje o
terminie i miejscu spotkania rekrutacyjnego.

7. Inne informacje:

1) Z zasadami naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Grudziagdzu
(Zarzadzenie Nr 161/15 Prezydenta Grudzigdza z dnia 15 maja 2015 r. z p6zn. zm.) mozna zapozna¢ si¢ na
stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w Grudzigdzu http://bip.grudziadz.pl/strony/10764.dhtml.

2) Z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych zapoznaé si¢ mozna na stronie
internetowej BIP Urzedu Miejskiego w Grudzigdzu w zakladce: Ochrona danych osobowych, Klauzule
informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych, Biuro Kadr i Plac, Klauzula informacyjna dla
kandydatéw do pracy: https://bip.grudziadz.pl/artykul/klauzula-informacyjna-dla-kandydatow-do-pracy.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Oferty z dokumentami nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Konkurs na
stanowisko Specjalisty ds. kancelaryjnych” w terminie do dnia 23 kwietnia 2026 r. w sekretariacie Zespotu
Szkét Technicznych w Grudzigdzu.

9. Informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw (Dz. U. z 2024 r. poz.
928), w zwigzku z rozpoczgtym procesem rekrutacji na stanowisko okreslone w ogloszeniu informuj¢
Pana/Pania, ze w Urzgdzie Miejskim w Grudzigdzu obowigzuje Procedura zgloszen wewnetrznych —
zarzadzenie nr 560/24 z dnia 17 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgepczych w Urzedzie Miejskim w
Grudzigdzu (dalej ,,Procedura™).

Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w § 7 Procedury, w
sposob opisany w § 14 i 16 Procedury, o ktérym dowiedzial/a si¢ Pan/Pani w zwigzku z procesem rekrutacji na
stanowisko okreslone w ogloszeniu.

Procedura dostgpna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Grudzigdzu na stronie
www.bip.grudziadz.pl w zaktadce ,,ochrona sygnalistow”.




