DYREKTOR OSRODKA SZKOLNO - WYCHOWAWCZEGO NR 2
DLA NIESLYSZACYCH I SLABOSLYSZACYCH W WEJHEROWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE I OBSLUGI
SEKRETARZ

w Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 2 dla Niestyszacych i Stabostyszacych w Wejherowie,
ul. Sobieskiego 277¢ w wymiarze petnego etatu. Nabér dotyczy zatrudnienia na czas
nieokreslony.

2. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1. obywatelstwo polskie
2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

4. posiadanie co najmniej wyksztalcenia sredniego lub sredniego branzowego

5. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania powierzonych obowigzkéw

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

7. posiada umiejetnos¢ obshugi komputera w zakresie: pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, internet.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska
umiejetnos$¢ sporzadzania pism

umiejetnos$¢ podejmowania samodzielnych decyzji

umiejetnos$¢ wspoipracy w zespole

odpornos¢ na stres

komunikatywnos¢

wysoka kultura osobista
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, m. innymi:

prowadzenie sekretariatu szkoty

prowadzenie ksiag uczniow szkoty,

kompletownie teczek osobowych uczniow,

prowadzenie rejestru wychowankow oraz ich spraw meldunkowych,
prowadzenie wszelakiej korespondencji dotyczacej spraw uczniow,

zatatwianie spraw zwigzanych ze skierowaniem ucznia do placéwki
prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania (legitymacje, swiadectwa
szkolne)

wprowadzanie danych dotyczacych uczniow i organizacji szkét do sprawozdania SIO,
Sciste wspotpracowanie w razie potrzeby z jednostkami interwencyjnymi tj.
Pogotowiem Ratunkowym, Straza Pozarng, jednostkami prewencyjnymi Policji i
Strazy Miejskiej — zgodnie z wykazem telefonéw komérkowych,
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4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze pelnego etatu, w godzinach od 7'° do 15", od poniedziatku do piatku,
2) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia

17 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (t.j. Dz. U. poz. 936
z dnia 15 maja 2018 r. ze zmianami) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow OSW
nr 2 dla Niestyszacych i Stabostyszacych w Wejherowie,

3) wyplacane do konca kazdego miesiaca,

4) praca przy komputerze.

5. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajagca z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w marcu 2021 r.) wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w OSW nr 2 dla Niestyszacych i Stabostyszacych
w Wejherowie w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wyniést ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. podpisane odrgcznie CV z dolgczong zgodg kandydata na przetwarzanie danych
osobowych pobrang ze strony OSW Nr 2 w Wejherowie, zaktadka ,,O nas — RODO ochrona
danych osobowych”,

2. podpisany odrecznie list motywacyjny,

3. podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. kopie zaswiadczen ukonczonych kurséw i szkolen,

6. kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

7. podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

8. podpisane odrecznie o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym podjgcie pracy

na stanowisku specjalisty

9. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r.
poz. 1282 ze zmianami) obowigzany jest do ztozenia wraz z wymienionymi dokumentami
aplikacyjnymi oswiadczenia potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknigtych kopertach z podanym
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko sekretarza w OSW Nr 2 w Wejherowie,
Sobieskiego 277 ¢”. Zamknigte koperty z dokumentami aplikacyjnymi mozna rowniez
sktadac osobiscie w Sekretariacie OSW Nr 2.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 14.05.2021 r. godz. 9:00 -decyduje data wptywu
do sekretariatu Osrodka. Aplikacje, ktére wptyng do OSW Nr 2 w Wejherowie po terminie
nie bedg rozpatrywane.

Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w punkcie 6. Kompletne aplikacje to takie, ktdre



zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
Niezb¢dnym elementem ofert kandydatow jest numer telefonu.

W trakcie naboru mogg by¢ przeprowadzane testy lub rozmowy kwalifikacyjne.

O terminie ich przeprowadzenia kandydaci, wylonieni po wstepnym sprawdzeniu ztozonych
dokumentow pod wzgledem formalnym — zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

OSW Nr 2 oraz na tablicy ogtoszen Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2 dla
Nieslyszacych i Stabostyszacych w Wejherowie, ul. Sobieskiego 277 c.

Uprzejmie informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy. Beda przechowywane

w Osrodku, a dane osobowe pozyskane od Panstwa w nadsylanych CV przetwarzane,

nie krocej niz trzy miesigce od daty naboru, maksymalnie do konca roku kalendarzowego
po tym terminie a nast¢pnie niszczone.

Wejherowo, dnia 16.04.2021 r.

Osrodek Szxolno-Wychowawczy Ni
dla Niestyszacych i Stabogtyszgcych
im. Jana Siestrzyngkiego
DYRE w“ OSRGDKA




