OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTY DS. UCZNIOWSKICH

Dyrektor Dolno$lgskiej Szkoty Policealnej Medycznej im. Marii Sktodowskiej Curie we Wroctawiu
zgodnie z art.11 ust.1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jedn. Dz.U.z 2019r. poz. 1282)

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. uczniowskich

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Dolnoslaskiej Szkole Policealnej Medycznej im.
Marii Sktodowskiej - Curie we Wroctawiu w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w listopadzie 2020r., byt nizszy niz 6%.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej o ile zostanie ona
wskazana w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw spetiajacych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.

1. Nazwa i adres jednostki:
Dolnoslaska Szkota Policealna Medyczna im. Marii Sktodowskiej - Curie we Wroctawiu
ul. Stawowa 24
50-018 Wroctaw
tel. (71) 343-85-92

2. Okreslenie stanowiska: specjalista ds. uczniowskich.

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z art. 6 ust. 1 i 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2019r. poz. 1282):

v obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

v' petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

v kwalifikacje zawodowe:

- wyksztalcenie wyzsze administracyjne, uzupetniajace administracyjne studia magisterskie
lub administracyjne studia podyplomowe lub

- wyksztalcenie $rednie ($rednia, policealna lub pomaturalna szkota o Kierunku
administracyjnym) i co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe,

v' brak prawomocnych wyrokéw sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

v" nieposzlakowana opinia,

v' stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. uczniowskich.



Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
v biegta obstuga komputera, w tym MS Office (Word, Excel),
v' znajomos$¢ prawa oswiatowego,
v umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnos¢, terminowosé, dobra organizacja czasu
pracy,
v' niezbedna znajomos¢ przepisow:
- ustawy z dnia 7 wrzesSnia 1991r. o systemie o$wiaty (tekst jedn. Dz.U. z 2020r. poz. 1327)
- ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo o$wiatowe (tekst jedn. Dz.U. z 2020r. poz. 910 ze
Zmianami)
- ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji o§wiatowej (tekst jedn. z 2019r. poz.
1942 ze zmianami).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

v’ udzielanie informacji na temat warunkéw nauki oraz rekrutacji do szkoty,

v’ prowadzenie ewidencji i dokumentacji kandydatéw,

v' prowadzenie dokumentacji uczniowskiej w zakresie przebiegu nauki i egzaminéw zawodowych,

v’ sporzadzanie dokumentéw o przebiegu nauki do wykorzystania w kraju i poza jego granicami,

v' wydawanie uczniom zaswiadczeri o pobieraniu nauki w szkole w celu przedtozenia stosownym
wiladzom,

v' prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ewidencji wydanych dyploméw,
Swiadectw ukonczenia szkoty oraz legitymacji i indekséw,

v" odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
uczniowskiej,

v' prowadzenie spraw wojskowych uczniéw podlegajacych ustawie o powszechnym obowiagzku
obrony RP,

v sporzadzanie statystyk dotyczacych uczniéw (System Informacji O§wiatowej),

v" wspdtpraca z nauczycielami w zakresie spraw uczniowskich,

v" przepisywanie korespondencji zleconej oraz wynikajacej z zakresu obowigzkéw,

v" uaktualnianie i stosowanie wiasciwych przepiséw dotyczacych spraw uczniowskich.

Warunki pracy i placy:

v wymiar zatrudnienia: 1 etat,

v miejsce pracy: siedziba Szkoty,

v" budynek Szkoly nie jest przystosowany dla 0s6b niepetnosprawnych,

v praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami oraz z réznego rodzaju
instytucjami,

v' praca w pozycji siedzgcej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie,

v’ czestotliwo$¢ wyjazdéw stuzbowych: okazjonalnie,

v" umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

v' wynagrodzenie wg rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2018r. poz. 936 ze zm.).

Wymagane dokumenty:

v CV zawierajgce aktualny numer telefonu kandydata,

v list motywacyjny dotyczacy przyjecia na stanowisko objete naborem,

v kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz staz pracy,
v kopie inne dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,



10.

11.

v kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepeinosprawno$¢, w przypadku oséb chcacych
skorzysta¢ z przystugujgcego uprawnienia,

v o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych i o tym, ze nie byt prawomocnie skazany za umyslne przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

v Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

v' oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych

dla potrzeb procesu rekrutacji,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

v kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

Oswiadczenia powinny by¢ wiasnoreczne podpisane.

<

Forma, termin i miejsce skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg na adres Szkoty w zamknietej
kopercie wraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko specjalisty ds. uczniowskich”, w terminie do dnia
23 grudnia 2020r. do godz. 15.00. Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etatu naboru zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu jego przeprowadzenia. Planowany termin przeprowadzenia kolejnego etatu
naboru to 28 - 30 grudnia 2020r.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w Dolno$lgskiej Szkole Policealnej Medycznej im. Marii Sktodowskiej - Curie
we Wroctawiu.

Warunkiem zatrudnienia kandydata bedzie przedstawienie informacji z Krajowego Rejestru

Karnego oraz uzyskanie pozytywnego wyniku badania lekarskiego dopuszczajacego do pracy na
stanowisku specjalisty ds. uczniowskich.



