Dyrektor XI Liceum Ogólnokształcącego z Oddziałami Integracyjnymi               im. St. Staszica Radomiu 

ul. 11 Listopada 27
26-600 Radom

tel. (48) 36 408 54 e-mail: zs_staszic@interia.pl
Ogłasza nabór na stanowisko:

Informatyk (1/5 etatu tj. 8/40 godz.)

I. GŁÓWNE OBOWIĄZKI

1. Serwis oraz konserwacja sprzętu komputerowego 

2. Rozwiązywanie bieżących problemów związanych z  infrastrukturą IT

3. Instalacja i konfiguracja oprogramowania biurowego (Windows, Office itp.)

4. Nadzór nad eksploatacją oprogramowania użytkowego wykorzystywanego w szkole

5. Wdrażanie nowych rozwiązań usprawniających wykorzystanie istniejącego sprzętu oraz oprogramowania

6. Bieżąca pomoc pracownikom w zakresie obsługi sprzętu i oprogramowania

7. Rozbudowa i wsparcie infrastruktury w szkole

8. Wsparcie i szkolenie użytkowników z zakresu IT

9. Administracja systemem dziennika elektronicznego LIBRUS, Systemem Informacji Oświatowej SIO, oprogramowaniem HERMES, administrowanie strony internetowej szkoły, prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Szkoły (BIP)
II. WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Do konkursu może przystąpić osoba, która:

1. Posiada wykształcenie wyższe lub średnie o profilu informatycznym,

2. Posiada 5 letni staż pracy na danym stanowisku lub podobnym

3. Posiada bardzo dobrą znajomość budowy oraz konfiguracji sieci LAN/WAN/WLAN w oparciu o sprzęt sieciowy 

4. Posiada bardzo dobrą znajomość administracji systemami serwerowymi MS Windows Serwer 2003/2008

5. Posiada bardzo dobrą znajomość systemów operacyjnych MS Windows 7
6. Posiada bardzo dobrą znajomość obsługi pakietów biurowych MS Office, MS Office 365
7. Posiada bardzo dobrą znajomość oprogramowania dziennika elektronicznego LIBRUS, Systemu Informacji Oświatowej SIO oraz HERMES, administrowanie strony internetowej szkoły, prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Szkoły (BIP)
8. Posiada bardzo dobrą znajomość budowy oraz naprawy sprzętu komputerowego

9. Posiada znajomość języka angielskiego na poziomie pozwalającym czytanie dokumentacji technicznej

10. Posiada bardzo dobra znajomość systemów zarządzania treścią internetową

11. Posiada umiejętność tworzenia zapytań SQL

12. Posiada znajomość języka HTML ,PHP, JOOMLA
13. Posiada znajomość konfigurowania systemów sieciowych 

14. Posiada znajomość zagadnień związanych z instalacją, konfiguracją i administracją systemami operacyjnymi MS Windows 

15. Jest dyspozycyjna – przewidziano trzymiesięczne rozliczenie czasu pracy

III. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Umiejętność dobrej organizacji pracy

2. Umiejętność pracy w warunkach stresowych

3. Komunikatywność, zaradność

IV. WSKAŹNIK ZATRUDNIENIA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH:

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym upublicznienie ogłoszenia nie przekroczył 6%.

V
WARUNKI PRACY

1. Miejsce pracy: biuro,

2. praca 8 godzin tygodniowo rozliczana w systemie 3-miesięcznym,

3. samodzielne stanowisko,

4. przyjazna atmosfera pracy,

5. stabilne zatrudnienie,

6. możliwość zatrudnienia osoby niepełnosprawnej zgodnie z Art. 13a Ustawy o pracownikach samorządowych.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Oryginał kwestionariusza osobowego, 

2. Oryginał  listu motywacyjnego, 

3. Oryginał  życiorysu zawodowego, 

4. Potwierdzone własnoręcznie przez kandydata kserokopie świadectw, dyplomów  dokumentujących wykształcenie, 

5 .Potwierdzone własnoręcznie  przez  kandydata  kserokopie  świadectw pracy, 

6. Potwierdzone własnoręcznie przez  kandydata  kopie ewentualnych  referencji, 

7 Oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie,

8.Oświadczenie, o posiadaniu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na danym stanowisku,

9.Oświadczenie,    że  kandydat  wyraża  zgodę  na  przetwarzanie  swoich  danych  osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) w  celu  przeprowadzenia  naboru, a  dla  kierowniczych  stanowisk  urzędniczych  oprócz  wyżej  wymienionych  dokumentów oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych 
z dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w art. 31 ust. 4 pkt  4  ustawy  z  dnia  26  stycznia  2005  r. o odpowiedzialności  za  naruszenia dyscypliny  finansów publicznych (Dz. U. nr 14, poz. 114 z późn. zm.)

10.Oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków  w proponowanym wymiarze etatu,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do procesu rekrutacji zgodnie   ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r Nr 101, poz.926 z późniejszymi  zmianami) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 i o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2008r. Nr. 223, poz.1458 ze zmianami).

7. TERMIN I MIEJSCE  SKŁADANIA/PRZESYŁANIA DOKUMENTÓW:

Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie w sekretariacie XI Liceum Ogólnokształcącego z Oddziałami Integracyjnymi im. St. Staszica w Radomiu ul. 11 Listopada 27, 26-600 Radom, opatrzonej napisem nabór na Konkurs na stanowisko Informatyka w terminie 10 dni od ukazania się ogłoszenia w godz. od 8.00 do 15.00. 

i. INFORMACJE DODATKOWE

O terminie i miejscu przeprowadzenia postępowania konkursowego kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie – telefonicznie.
Oferty osób nie zakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone po 30 dniach od zakończenia naboru. 

Osoby, których oferty zostaną odrzucone, nie będą powiadamiane.

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Otrzymanych dokumentów nie odsyłamy.

Informacja o wstępnej weryfikacji oraz wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta w Radomiu oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

Dyrektor 

XI Liceum Ogólnokształcącego 
Z Oddziałami Integracyjnymi Im. Stanisława  Staszica 

mgr Elżbieta Bocheńska

REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE

W TYM WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE

W XI LICEUM OGÓLNOKSZTAŁCĄCYM 
Z ODDZIAŁAMI INTEGRACYJNYMI IM. STANISŁAWA STASZICA

UL. 11 LISTOPADA 27 W RADOMIU

I. Zasady ogólne 

§ 1

Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w tym wolne kierownicze stanowiska urzędnicze, zatrudnianych na podstawie umowy o pracę, jest otwarty 
i konkurencyjny. 

Wykaz kierowniczych stanowisk urzędniczych i stanowisk urzędniczych zawierają załączniki do  rozporządzenia  Rady  Ministrów  z  dnia  18  marca  2009  roku  
w  sprawie zasad    wynagradzania pracowników  samorządowych zatrudnianych 
w  jednostkach organizacyjnych  jednostek  samorządu terytorialnego (Dz.U.z 2009r. nr 50, poz. 398 ze zmianami). 

§ 2

1. Nabór organizuje dyrektor szkoły. 

2. W  przypadku  wolnego  stanowiska  urzędniczego  w  tym  wolnego  kierowniczego  stanowiska urzędniczego dyrektor szkoły sporządza opis tego stanowiska. 

3. Opis stanowiska powinien zawierać: 

a) dokładne określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikających  z tego obowiązków, 

b)  określenie niezbędnych i dodatkowych wymagań w zakresie kwalifikacji,   umiejętności i  predyspozycji  

c) określenie uprawnień do wykonywania zadań, 

d) określenie odpowiedzialności, 

e) inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska. 

§ 3

1. Dyrektor szkoły  powołuje komisję rekrutacyjną. 

2. W skład komisji rekrutacyjnej wchodzą: 

a) dyrektor szkoły  lub  wicedyrektor wskazany przez dyrektora, 

b) główny  księgowy, lub inny pracownik przygotowany merytorycznie, 

c) przedstawiciel organu prowadzącego, 

d) sekretarz komisji - pracownik administracji szkoły wskazany przez   
   dyrektora. 

II. Szczegółowe zasady naboru 

§ 4

1. Nabór odbywa się w następujących etapach: 

a) ogłoszenie o naborze 

b) przyjmowanie ofert, 

c) sprawdzenie złożonych dokumentów pod względem formalnym. 

d) ogłoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatów spełniających  wymagania  formalne. 

e) zastosowanie punktowego systemu oceny kandydatów na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze i stanowiska urzędnicze, zawartego 
w załączniku nr 2. 

f) sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru, 

g) informacja o wynikach naboru. 

§ 5

1.  Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w tym na wolne  kierownicze stanowisko urzędnicze zamieszcza się każdorazowo 
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej znajdującej się 
w szkole. 

2. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać: 

a) nazwę i adres szkoły, 

b) określenie stanowiska, 

c) określenie niezbędnych i dodatkowych wymagań zgodnie z opisem danego stanowiska, o którym  mowa w § 2 pkt. 3, 

d) wskazanie zakresu wykonywanych zadań, 

e) wskazanie wymaganych dokumentów, 

f) informację o terminie i miejscu składania dokumentów. 

Termin  składania  dokumentów  nie  może  być  krótszy  niż  10  dni  od  opublikowania  tego  ogłoszenia  w Biuletynie Informacji Publicznej. 

§ 6

1. Kandydaci składają na adres wskazany w ogłoszeniu ofertę, w zamkniętej kopercie, zawierającą  dokumenty, wymienione w załączniku nr 1.  

2. Oceny, złożonych dokumentów pod względem formalnym, dokonuje komisja rekrutacyjna. 

3. Oferty złożone po terminie, nie zawierające wszystkich dokumentów oraz oferty,         z których wynika, że kandydat nie spełnia wymagań wskazanych w ogłoszeniu, podlegają odrzuceniu. 

§ 7

Komisja rekrutacyjna dokonuje oceny punktowej kandydatów zgodnie z systemem zawartym  w załączniku nr 2. 

§ 8

1. Z  przeprowadzonego naboru kandydatów  sporządza  się  protokół. 

2. Protokół   zawiera: 

a) określenie  stanowiska  urzędniczego,  na  który  prowadzony  był  nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania 
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według poziomu spełniania przez nich wymagań  określonych w ogłoszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatów niepełnosprawnych (jeśli wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%),

b) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających    wymagania  formalne, 

c) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru w  tym:  informację  o maksymalnej liczbie punktów możliwej do uzyskania na wolnym stanowisku 
i informację o łącznej liczbie punktów uzyskanych przez kandydatów do pracy w szkole, 

d) uzasadnienie  dokonania  wyboru, 

e) skład  komisji  przeprowadzającej nabór. 

§ 9

1. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynik naboru jest upowszechniana na tablicy informacyjnej w XI Liceum Ogólnokształcącym 
z Oddziałami Integracyjnymi im. Stanisława Staszica oraz opublikowana 
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej trzech miesięcy. 

2. Informacja, o której mowa w pkt 1 zawiera: 

a) nazwę i adres jednostki, 

b) określenie stanowiska urzędniczego, 

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania 
w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego, 

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie  zatrudnienia żadnego kandydata na wolne stanowisko. 

3. Jeżeli w okresie 3 miesięcy od  dnia  nawiązania stosunku pracy z osobą 
     wyłonioną w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego   
     samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku     
     kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego 
     naboru. Przepisy pkt 1-2 stosuje się odpowiednio. 

III. Postanowienia końcowe 

§ 10

1. Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, który zostanie wyłoniony w wyniku naboru, włączane są  do akt osobowych. 

2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany przedłożyć zaświadczenie o niekaralności, które zostanie włączone do akt osobowych.

3. Dyrektor szkoły kieruje kandydata do objęcia stanowiska na badania lekarskie 
w celu potwierdzenia zdolności do wykonywania pracy na danym stanowisku. 

4. Oferty osób, które spełniały wymogi formalne przechowywane są zgodnie 
z  instrukcją kancelaryjną. 

5. Oferty pozostałych osób, nieodebrane w ciągu 30 dni od daty ogłoszenia informacji  o wynikach naboru, są komisyjnie niszczone. 

§ 11

W sprawach nie unormowanych w regulaminie stosuje się ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 
ze zmianami) oraz inne ustawy i akty wykonawcze. 

§ 12

Powyższy Regulamin obowiązuje od  dnia 12 listopada  2012r

Załącznik nr 1 

DOKUMENTY SKŁADANE PRZEZ KANDYDATÓW 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

W TYM WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE.

Kandydat na wolne stanowisko urzędnicze w tym wolne kierownicze stanowisko urzędnicze składa następujące dokumenty: 

1. Oryginał kwestionariusza osobowego, 

2. Oryginał  listu motywacyjnego, 

3. Oryginał  życiorysu zawodowego, 

4. Potwierdzone własnoręcznie przez kandydata kserokopie świadectw, dyplomów  dokumentujących wykształcenie, 

5. Potwierdzone własnoręcznie  przez  kandydata  kserokopie  świadectw pracy, 

6. Potwierdzone własnoręcznie przez  kandydata  kopie ewentualnych  referencji, 

7. Oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie,

8.  Oświadczenie, o posiadaniu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na danym stanowisku,

9. Oświadczenie,    że  kandydat  wyraża  zgodę  na  przetwarzanie  swoich  danych  osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) w  celu  przeprowadzenia  naboru, a  dla  kierowniczych  stanowisk  urzędniczych  oprócz  wyżej  wymienionych  dokumentów oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych 
z dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w art. 31 ust. 4 pkt  4  ustawy  z  dnia  26  stycznia  2005  r. o odpowiedzialności  za  naruszenia dyscypliny  finansów publicznych (Dz. U. nr 14, poz. 114 z późn. zm.)

10. Oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków  w proponowanym wymiarze etatu,

 Załącznik nr 2 

PUNKTOWY SYSTEM OCENY KANDYDATÓW NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE.

1. Tabela punktowego systemu oceny kandydatów.  
	Lp.
	Wyszczególnienie
	Liczba punktów

	1. 
	Wykształcenie kandydata 
	wyższe magisterskie o specjalności umożliwiającej wykonywanie zadań na danym stanowisku 
	20 pkt

	
	
	wyższe zawodowe (licencjat) o specjalności umożliwiającej wykonywanie zadań na danym stanowisku
	15 pkt

	
	
	wyższe magisterskie
	8 pkt

	
	
	wyższe zawodowe (licencjat)
	8 pkt

	
	
	pomaturalne o specjalności umożliwiającej wykonywanie zadań na danym stanowisku
	10 pkt

	
	
	pomaturalne
	5 pkt

	
	
	średnie o profilu zawodowym  o specjalności umożliwiającej wykonywanie zadań na danym stanowisku
	10 pkt

	
	
	średnie – ogólne 
	1 pkt

	2. 
	Ukończone studia podyplomowe przydatne na danym stanowisku 
	5 pkt

	3,
	Ukończone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szkolenia)
	1-5 pkt

	4
	Staż pracy na stanowisku odpowiadającym stanowisku, na które prowadzony jest nabór :
	powyżej 5 lat
	8 pkt

	
	
	2-5 lat
	3 pkt

	5. 
	Staż absolwencki lub przygotowanie zawodowe 
	Staż absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w danej placówce 
	3-6 pkt

	
	
	Staż absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej placówce
	1-4 pkt

	
	
	Staż absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte w innej jednostce organizacyjnej jednostce budżetowej
	1 pkt



	6. 
	Znajomość obsługi komputera, systemów operacyjnych, programów komputerowych i Internetu ( Windows, Pakiet Office, SIO, Vulcan, Exel) obsługa poczty elektronicznej obsługa urządzeń biurowych (tj, fax, ksero)
	0- 5 pkt 

	7. 
	Znajomość zagadnień z zakresu zadań realizowanych przez szkołę
	0- 3 pkt 

	8. 
	Znajomość zagadnień na wolnym stanowisku pracy 
	0- 3 pkt 

	9. 
	Referencje od poprzednich pracodawców 
	0-3 pkt 

	10.
	Rozmowa kwalifikacyjna 
	  0- 80 pkt 


2. Maksymalną liczbę punktów możliwych do uzyskania na wolnym stanowisku  pracy określa dyrektor szkoły. 

3. Punkty uzyskane  przez kandydata na wolne  stanowisko urzędnicze w tym na kierownicze  stanowisko urzędnicze są sumowane z zastrzeżeniem pkt 4.

4. Jeżeli kandydat posiada wykształcenie wyższe magisterskie i jednocześnie wyższe zawodowe (licencjat ) lub podyplomowe na  tym samym kierunku to możliwych do uzyskania punktów nie sumuje się. 

5. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza komisja rekrutacyjna. 

6. Dyrektor  szkoły  ustala  termin  i  miejsce  rozmowy  kwalifikacyjnej,  o  czym  powiadamia   na  pisemnie  lub  telefonicznie  członków  komisji  i  kandydatów  spełniających  wymagania  formalne,  nie później niż 3 dni przed rozmową  kwalifikacyjną.  

