Specjalny Os$rodek Szkolno - Wychowawczy dla Niestyszacych
i Stabostyszacych przy ul. Karola Miarki 4 w Raciborzu

zatrudni na okres prébny

SAMODZIELNEGO REFERENTA/ REFERENTKE DS SZKOLNYCH
| ARCHIWIZACJI
W petnym wymiarze czasu pracy

1. Od kandydatéw oczekujemy:
minimum rocznej praktyki w sekretariacie szkoty dla wyzszego wyksztatcenia
minimum czteroletniej praktyki w sekretariacie szkoty dla co najmniej $redniego wyksztatcenia
- znajomosci regulacii prawnych z zakresu obstugi sekretariatu szkoly i zaktadowej sktadnicy akt
znajomosci obstugi programéw komputerowych i urzadzen: Sekretariat Vulcan, Pakiet Office,
UONET+, program i drukarka do wykonywania legitymacji szkolnych
2. Do obowigzkéw pracownika naleze¢ bedzie m.in.:
- Prowadzenie spraw uczniowskich, w tym migdzy innymi:
o Wspdtuczestnictwo w prowadzeniu dokumentacji przyjecia uczniow i wychowankéw do Osrodka i
jego szkot
e Prowadzenie i przechowywanie oraz archiwizacja teczek akt osobowych uczniéw
e Prowadzenie ksiag ucznidéw i wychowankow
e Prowadzenie rejestru uczniow
e Prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw
e Prowadzenie rejestru wydanych legitymacji szkolnych
e Prowadzenie rejestru udostepnionych danych
- Prowadzenie spraw kancelaryjnych i archiwizacyjnych
e Korespondencija z innymi placowkami o$wiatowymi
e Korespondencja z OPS, MOPS, Poradniami Psychologiczno-Pedagogicznymi
e Korespondencja z organami nadzorujacymi Placowke
- Wprowadzanie danych ze zbioru uczen do SIO
- Obstuga programu UONET+
- Obstuga urzadzen biurowych
- Wspétdziatanie z kadra kierowniczg placowki
- Przyjmowanie interesantow, udzielanie i gromadzenie informagji
- przygotowywanie danych dla potrzeb sprawozdawczo$ci
- zaktadanie i prowadzenie teczek uczniowskich
- odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt

3. Dokumenty niezbedne do ubiegania sie o w/w stanowisko:
kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe i staz pracy
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie
oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo wobec dzieci (ew. za$wiadczenie z RSPNTS)
oSwiadczenia: o posiadaniu petnych zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pekni praw
publicznych; o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacj.

4. Wynagrodzenie zasadnicze: 5100,00 zt, dodatkowo 20% premii regulaminowej i dodatek stazowy.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w jednostce w marcu br. wyniost powyzej 6%

6. Oferty nalezy sktada¢ w Dziale Kadr SOSWNiS, w okresie od 25.08 do 03.09 br. do godz. 140
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