OGLOSZENIE

IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACE Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
I SPORTOWYMI W WALBRZYCHU

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze starszy referenta
W wymiarze ' etatu

1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spetnia¢ niezbedne wymagania:

— wyksztatcenie minimum S$rednie.

2. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spetnia¢ nast¢gpujace dodatkowe

wymagania:

— umiejetnos¢ stosowania obowigzujacych przepisow regulujacych sprawy na zajmowanym
stanowisku

— znajomo$¢ procedur administracyjnych, prawa cywilnego, postepowania cywilnego

— obowigzkowos¢, terminowosc¢ 1 dyspozycyjnosé,

— fachowo$¢ 1 profesjonalizm w dziataniach,

— umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,

— biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programow biurowych.

3. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m.in.

1) Udziat w pracach zwigzanych z naborem do Internatu ,,JULIA”

2) Tworzenie umow na wynajem miejsc w Internacie ,,JULIA”

3) Prowadzenie kalendarza obecno$ci mieszkancow na positkach

4) Sporzadzanie rozliczen miesi¢cznych za pobyt i wyzywienie w internacie

5) Wspotpraca z rodzicami(opiekunami) oraz Centrum Obstugi Jednostek Miasta w sprawach
zwigzanych z nalezno$ciami za Internat oraz egzekwowanie naleznosci.

6) Wspotpraca z Kierownikiem Internatu ,, JULIA”

7) Systematyczne aktualizowanie danych o uczniach IV LO w Walbrzychu w SIO i GUS

8) Biezaca obstuga sekretariatu IV LO w Watbrzychu

9) Pozostawanie do dyspozycji Dyrektora IV LO w Walbrzychu w ustalonych godzinach

pracy.



4.Warunki pracy na w/w stanowisku:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe z obstuga
sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon
i fax. Pomieszczenia biura spelniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.
Pomieszczenia biurowe speiniajg warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w

pozycji siedzacej, przy obstudze komputera do 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie potwierdzony
wiasnorgcznym podpisem (co stanowi zalacznik nr 1 do ogloszenia naboru),

2) Klauzula informacyjna dla procesu naboru oraz zgoda na przetwarzanie danych innych niz
te, ktore sa konieczne w rekrutacji do przetwarzania potwierdzone wtasnorgcznym podpisem

(co stanowi zatgcznik nr 2 do ogloszenia naboru).

Informujemy, iz w miesigcu kwiecien 2020 roku wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w IV LO w Walbrzychu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do 12.06.2020r
do godz. 13:00 na adres: IV Liceum Ogo6lnoksztalcace z Oddziatami Integracyjnymi
i Sportowymi im. Janusza Kusocinskiego w Watbrzychu, ul. Sokotowskiego 75, 58- 309
Watbrzych w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w
IV Liceum Ogo6lnoksztatcacym z Oddziatami Integracyjnymi i Sportowymi im. Janusza
Kusocinskiego w Watbrzychu - Starszy referent”.

Aplikacje, ktore wptyng do IV LO w Walbrzychu niekompletne lub po okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Etapy postgpowania w naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze starszy referenta
w IV Liceum Ogoélnoksztalcacym z Oddzialami Integracyjnymi i Sportowymi im. Janusza
Kusocinskiego w Walbrzychu :

1. | etap — formalna analiza dokumentow aplikacyjnych —w dniu 15 czerwca 2020r.

2. Po ocenie merytoryczno-formalnej przedtozonych ofert (oferty nie speiniajace, zostang

odrzucone z dalszego procedowania), sktadajacy zostang poinformowani w dniu 15 czerwca



2020r do godz. 15.00 o fakcie dopuszczenia ich oferty do kolejnego etapu lub zZe ich oferta nie
spetniajgc wymagan zostata odrzucona.

3. 1l etap — rozmowa kwalifikacyjna - kandydaci, ktoérzy speilniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge
elektroniczng) do drugiego etapu naboru.

4. Ztozone dokumenty nie beda zwracane, oferty niewykorzystane zostang komisyjnie

Zniszczone po zakonczonym procesie rekrutacyjnym.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na stronie szkoty.

Bogustaw Kuta
Dyrektor IV Liceum Ogodlnoksztalcacego
z Oddziatami Integracyjnymi i Sportowymi
im. Janusza Kusocinskiego w Walbrzychu



