Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Szkot nr 1 im. J. S. Cezaka w Zgierzu

Zgierz, dnia 29.05.2026 r.

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska pracy: REFERENT

2. Wymiar etatu. 1/1

3. Wyksztatcenie: minimum Srednie

4. Wymagany profil: -

5. Obligatoryjnie uprawnienia. -

6. Doswiadczenie zawodowe: -

7. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, precyzja,
punktualnosé.

8. Zakres obowigzkow:

1. Prowadzenie dokumentacji szkolnej 1 administracyjnej, w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie dokumentacji uczniow oraz kandydatow do szkoly zgodnie zobowigzujacymi
przepisami,

b) prowadzenie 1 aktualizowanie dokumentacji szkolnej w formie papierowej 1 elektroniczne;,
c) archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi

1 archiwalnymi,

d) dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentow.

2. Prowadzenie korespondencji szkoly, w tym:

a) przyjmowanie, rejestrowanie, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji
tradycyjnej oraz elektronicznej,

b) obstuga elektronicznych systemow obiegu dokumentow, poczty
elektronicznej oraz platform administracyjnych,

¢) monitorowanie terminowosci realizacji spraw 1 przygotowywania
sprawozdan,

d) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;.

3. Obsluga systemow informatycznych wykorzystywanych przez szkole, w szczegolnosci:
a) systemow informacji o$wiatowe;j,

b) dziennika elektronicznego,

¢) systemow administracyjnych i rekrutacyjnych,

d) innych platform i programéw wykorzystywanych w biezacej pracy szkoty.

4. Obstuga interesantOw oraz zapewnienie sprawnej komunikacji szkoty poprzez:
a) udzielanie informacji rodzicom, uczniom, pracownikom oraz osobom
zewnetrznym w zakresie swoich kompetencji,

b) profesjonalng i Zyczliwg obstuge interesantow,



c¢) prowadzenie kontaktow telefonicznych i elektronicznych.

5. Sporzadzanie dokumentow 1 pism stuzbowych, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie pism, zaswiadczen, wezwan oraz innych dokumentéw na polecenie
dyrektora lub upowaznionych pracownikéw,

b) redagowanie dokumentacji zgodnie z zasadami poprawnosci jezykowej 1 formalne;.
6. Wspomaganie organizacji pracy szkoty poprzez:

a) obstuge administracyjng spotkan, narad, egzaminow i uroczystosci szkolnych,

b) wspoltprace z instytucjami zewnetrznymi,

¢) organizacje i koordynacje przeplywu informacji.

7. Gospodarowanie materialami i wyposazeniem sekretariatu poprzez:

a) racjonalne wykorzystanie materiatow biurowych,

b) zglaszanie potrzeb zakupowych i nadzér nad wyposazeniem sekretariatu,
¢) zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem, utratg lub dostgpem 0sob
nieuprawnionych.

8. Realizacja spraw finansowo-administracyjnych, w szczego6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji optat zwigzanych z wydawaniem dokumentow

szkolnych,

b) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zgodnie z obowiazujacymi
procedurami.

9. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow, w szczeg6lnosci dotyczacych:

a) ochrony danych osobowych (RODO),

b) bezpieczenstwa informacji,

¢) przepisow BHP 1 ochrony przeciwpozarowej,

d) etyki zawodowej i zachowania tajemnicy stuzbowe;.

10. Rozw¢j zawodowy 1 wykonywanie innych obowiazkow:

a) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach 1 kursach,

b) wdrazanie nowych rozwigzan organizacyjnych i technologicznych

usprawniajacych prace sekretariatu,

c) wykonywanie innych zadan administracyjno-biurowych zleconych przez dyrektora szkoty
lub osoby upowaznione.



