Zespol Szkol Muzycznych

im. Oskara Kolberga w Radomiu
ul. 25 Czerwea 70, 26-610 Radom,
tel. 48 362 66 65 DYREKTOR ZESPOtU SZKOt MUZYCZNYCH
NIP 948 21 11 440 REGON 000280637

IM. OSKARA KOLBERGA W RADOMIU

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. uczniowskich
wymiar zatrudnienia: 1/2 etatu

1. Wymagania niezbedne:
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Wyksztatcenie: minimum $rednie o profilu ogéinym lub zawodowym, umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows: Microsoft Office.
Obstuga urzadzen biurowych.

Wysoka kultura osobista.

Komunikatywnos¢ i rzetelnos¢.

2. Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy w jednostce oswiatowe;j.
Udokumentowana znajomosc¢ jezyka obcego.

Umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Obowigzkowos¢, punktualnosé oraz dyspozycyjnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Przyjmowanie interesantow,
Prowadzenie spraw uczniowskich:

- ksiegi uczniow i arkuszy ocen,

- katalogoéw i protokotéw egzaminacyjnych,

- spetnianie obowiazku szkolnego,

- listy w/g klas dla nauczycieli,

- wysytanie korespondencji uczniowskiej,

- rejestr konkursow i przestuchan,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyjazdami,
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych nauczycieli i uczniéw,
Sporzadzanie sprawozdan (GUS, CEA, Wydziat, Edukacji, Kuratorium, SIO ),
Kontrola zmian przepiséw, zarzadzen, ustaw dotyczgcych funkcjonowania szkoty,
Pomoc w dziatalnosci koncertowej szkoty,
Wspotpraca z Wydziatem Edukacji UM i instytucjami edukacji i kultury,
Organizacja wyjazdow uczniow w celach koncertowych oraz kontaktéw partnerskich
w kraju i za granicg,
Wspotpraca z kierownikami poszczegdlnych sekcji,

. Biezace sktadanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,
11.

Pomoc przy dokumentacji kadrowej pracownikdéw szkoty i rozprowadzaniu
dokumentéw dotyczacych spraw kadrowych.

4. Informacja o warunkach pracy:
Miejsce pracy: Zespot Szkét Muzycznych w Radomiu, ul. 25 Czerwca 70
Stanowisko: administracyjno — biurowe, praca w pozycji siedzgce;.
Wystepowanie czynnikow ucigzliwych: zagrozenia zwigzane z pracg przy komputerze.



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) Wtasnorecznie podpisany oryginat kwestionariusza osobowego ( do pobrania na stronie
www.bip.radom.pl w zaktadce: ogtoszenia, zatrudnienie)

2) Witasnorecznie podpisany oryginat listu motywacyjnego.

3) Wiasnorecznie podpisany oryginat zyciorysu zawodowego.

4) Potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych wyksztatcenie.

5) Potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy.

6) Potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7) Potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie ewentualnych referencji.

8) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

9) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) w celu przeprowadzenia naboru.

11) Wtasnorecznie podpisana klauzula dla kandydatéw do pracy w ZSM w Radomiu ( w zatgczniku).

12) Ewentualnie potwierdzona przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia
02.10.2020 r. do godz. 15.00 na adres: Zespot Szkét Muzycznych im. Oskara Kolberga,
ul. 25 Czerwca 70, 26-600 Radom w zaklejonych kopertach z dopiskiem: , Nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Szk6t Muzycznych im. Oskara Kolberga w Radomiu ”.

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkét Muzycznych im. Oskara Kolberga w Radomiu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac w Zespole Szkét Muzycznych im. Oskara Kolberga w
Radomiu przy ul. 25 Czerwca 70 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.radom.pl).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 48 362-66-65 w godz. 8-16.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.radom.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Muzycznych przy ul. 25
Czerwca 70 w Radomiu.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Muzycznych im. Oskara Kolberga
w Radomiu, wprowadzonym Zarzgdzeniem Dyrektora nr 27/2016 z dnia 26.09.2016 .
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