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Szkota Policealna nr 8

W roku szkolnym 2023/2024 w Szkole Policealnej Nr 8 w ZSE w Kielcach planuje sie utworzenie klas
pierwszych w zawodach:

a. Technik administracji — 2 lata

b. Technik bezpieczenstwa i higieny pracy — 1,5 roku oraz na kwalifikacyjnych kursach zawodowych
w kwalifikacji:

c. Kwalifikacyjne kursy zawodowe:
- EKA.01 - Obstuga klienta w jednostkach administrac;ji,
- EKA.04 - Prowadzenie dokumentacji w jednostce administracyjnej,

- EKA.Q07 - Prowadzenie rachunkowosci.



Szkota Policealna nr 8

- technik administracji

(absolwent bedzie przygotowany do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01. {j.
wykonywania prac biurowych w jednostce administracji; udzielania

informacji pracownikom oraz klientom; kompletowania i porzgdkowania

aktow prawnych w jednostce administracji; sporzgdzania protokotow,

analiz i sprawozdan;

udostepniania dokumentéw klientom wewnetrznym i zewnetrznym; prowadzenia
dokumentacji kadrowej pracownikéw;

sporzgdzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami; sporzgdzania
dokumentoéw dotyczgcych spraw administracyjnych w jednostce administracji;
przygotowania i prowadzenia postepowania administracyjnego).

Uzyskiwane kwalifikacje:
EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracji

- technik bezpieczenstwa i higieny pracy

(Technik BHP to osoba, ktéra poprzez prowadzenie szkolen przygotowuje pracownikéw do bezpiecznego
wykonywania swojej pracy,

prowadzi rejestr wypadkéw w zaktadzie pracy,

ustala ich przyczyny i przedstawia swoim przetozonym analizy i propozycje zmian majgcych na celu
zminimalizowanie zagrozenia.

Technik BHP nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow zasad BHP, a takze sprawdza, czy stan danego
obiektu jest zgodny z obowigzujgcymi normami bezpieczenstwa.

To odpowiedzialna praca, ktéra wymaga zaangazowania i znajomosci obowigzujgcych przepisdéw prawa w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Technik BHP powinien umieé samodzielnie organizowac swojg prace, by¢ spostrzegawczy i komunikatywny.
Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi oraz tatwos¢ prowadzenia szkolen to cechy, ktére sg pozgdane na
tym stanowisku.

Absolwenci kierunku sg poszukiwani na rynku pracy. Znajdg zatrudnienie w zaktadach pracy i przedsiebiorstwach
jako inspektor ds. BHP, w Panstwowej Inspekcji Pracy oraz firmach zajmujgcych sie organizacjg szkolen).



- kwalifikacyjny kurs zawodowy EKA.01

Absolwent bedzie przygotowany do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.O1. {j

a) wykonywania prac biurowych w jednostce administracii;
b) udzielania informacji pracownikom oraz klientom;

c) kompletowania i porzgdkowania aktéw prawnych w jednostce administraciji;

d) sporzgdzania protokotdw, analiz i sprawozdan;

e) udostepniania dokumentéw klientom wewnetrznym i zewnetrznym;

f) prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikow;

g) sporzagdzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami;

h) sporzadzania dokumentéw dotyczgcych spraw administracyjnych w jednostce administraciji;
i) przygotowania i prowadzenia postepowania administracyjnego.)

Uzyskiwane kwalifikacje:
EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administraciji.

- kwalifikacyjny kurs zawodowy EKA.04
W zakresie kwalifikacji absolwent bedzie przygotowany do wykonywania zadan zawodowych: a)
stosowania przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci,

b) prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej,
C) prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy,

d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majgtku,
e) sporzadzania biznesplanu;

Uzyskane kwalifikacje:
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjne;j.

- kwalifikacyjny kurs zawodowy EKA.07
W zakresie kwalifikacji absolwent bedzie przygotowany do wykonywania zadan zawodowych:

a) organizowania rachunkowosci jednostek organizacyjnych,
b) ewidencjonowania operacji gospodarczych,

c) przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow,
d) wyceniania skfadnikéw aktywow i pasywow,

e) ustalania wyniku finansowego,

f) sporzadzania jednostkowych sprawozdan finansowych,
Q) prowadzenia analizy finansowe;j.

Uzyskane kwalifikacje:
EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci.




ZASADY | KRYTERIA REKRUTACJI

1. Rekrutacja do Szkoty Policealnej Nr 8 w ZSE w Kielcach jest przeprowadzana za pomocg systemu
naboru elektronicznego.

2. Szkotfa Policealna Nr 8 w ZSE w Kielcach, w roku szkolnym 2023/2024 planuje nabér kandydatéw
zgodny z oferty. Kandydat moze wskaza¢ na liscie preferencji dowolng liczbe szkét oraz klas, wedtug
ustalonej przez siebie kolejnosci wyborow.

3. O przyjeciu kandydata do okreslonego oddziatu klasy pierwszej decyduje uzyskana przez niego
lokata na liscie kandydatéw, ustalona w wyniku postepowania rekrutacyjno-kwalifikacyjnego.

4. Jezeli kandydat uzyskat liczbe punktéw uprawniajgcg go do przyjecia do wiekszej liczby
oddziatéw, to zostanie przydzielony tylko do tego oddziatu, ktéry wskazat najwyzej na liscie preferenciji.

5. Kandydat moze wybierac¢ oddziaty i nauczane jezyki obce tylko zgodnie z zaproponowang ofertg
szkoty.
Zasady rekrutacji do Szkoty Policealnej
Wymagane dokumenty:
1. Podstawg udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym jest ztozenie wniosku o przyjecie do szkoty wraz
z wymaganymi zatgcznikami.
2. Whniosek pobiera sie bezposrednio z sekretariatu szkoty lub strony internetowej szkoty.
3. Do wniosku zatacza sie:
- Swiadectwo ukoniczonej szkoty sredniej
- orzeczenie o niepelnosprawnosci (jezeli dotyczy)
- zaswiadczenie lekarskie zawierajgce orzeczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia praktycznej
nauki zawodu

- 3 fotografie

Zasady rekrutacji na Kwalifikacyjne Kursy Zawodowe Wymagane dokumenty:
1. Podstawg udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym jest ztozenie podania o przyjecie na KKZ wraz z wymaganymi
zatgcznikami.
2. Podanie pobiera sie bezposrednio z sekretariatu szkoty lub strony internetowej szkoty.
3. Do podania zatgcza sie:

- Swiadectwo szkolne



- zaswiadczenie lekarskie zawierajace orzeczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia praktycznej
nauki zawodu

- 3 fotografie Uwaga !

Stuchaczem KKZ moze by¢:

1. absolwent gimnazjum legitymujgcy sie swiadectwem ukonczenia gimnazjum

2. absolwent 7 lub 8 - letniej szkoty podstawowej

3. kazda osoba, na ktérej nie cigzy obowigzek nauki, niezaleznie od ukoriczonych form ksztatcenia.

Osoba, ktdra ukonczyta osmioletnig szkote podstawowa oraz:

1. ma opdzinienie w cyklu ksztatcenia zwigzane z sytuacjg zyciowg lub zdrowotng uniemozliwiajgcg lub
znacznie utrudniajgcg podjecie lub kontynuowanie nauki w szkole ponadpodstawowej dla mtodziezy albo
uniemozliwiajaca lub znacznie utrudniajgca realizowanie, zgodnie z przepisami w sprawie przygotowania
zawodowego miodocianych i ich wynagradzania, przygotowania zawodowego u pracodawcy lub

2. przebywa w zaktadzie karnym, areszcie $ledczym, zaktadzie poprawczym lub schronisku dla nieletnich -

moze realizowaé obowigzek nauki przez uczestniczenie na kwalifikacyjny kurs zawodowy.

Podanie o przyjecie na kwalifikacyjny kurs zawodowy oraz inne wymagane dokumenty ($wiadectwa szkolne,
zaswiadczenie lekarskie) sktada sie do sekretariatu szkoty w terminie wskazanym w informacji o kursie.

O przyjeciu decyduje kolejnosc¢ zgtoszenia.

W przypadku, gdy liczba chetnych przekracza limit przyjeé, o przyjeciu decyduje Komisja Rekrutacyjna powotana
przez dyrektora szkoty.

Dokumenty, o ktérych mowa, nalezy dostarczy¢ do Zespotu Szkét Ekonomicznych w terminie:

od 15 maj 2023 r. od godz. 9.00 - do dnia 12 lipca 2023 r. do godziny 15.00.

Niedostarczenie dokumentéw w podanym terminie traktowane jest jako rezygnacja ze starania sie o przyjecie

do szkoty.



Szkota Policealna nr 8

Terminarz rekrutacji i skladania dokumentow

Zarzadzenie nr 10 Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty z dnia 31 stycznia 2023 r.:
https://kuratorium.kielce.pl/wp-content/uploads/2023/01/zarzadzenie-nr-10.2023-w-sprawie-ustalenia-terminow-przeprowadzania-postepowania-

rekrutacyjnego-postepowania-uzupelniajacego.pdf

Lp.

Termin w
postepowaniu
rekrutacyjnym

Rodzaj czynnosci

Termin w
postepowaniu
uzupelniajacym

od 15 maja 2023 .
do 12 lipca 2023 .

Ztozenie wniosku o przyjecie do szkoty wraz
z dokumentami potwierdzajgcymi spetnianie
przez kandydata warunkow lub kryteriéw
branych pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

od 31 lipca 2023 r.
do 03 sierpnia 2023 r.

do 12 lipca 2023 .

Weryfikacja przez komisje rekrutacyjng
whnioskow o przyjecie do szkoty

i dokumentoéw potwierdzajgcych spetnianie
przez kandydata warunkow poswiadczonych
w oswiadczeniach, w tym dokonanie przez
przewodniczacego komisji rekrutacyjnej
czynno$ci zwigzanych z ustaleniem tych
okolicznosci.

do 03 sierpnia 2023 r.

do 19 lipca 2023 .

Weryfikacja przez komisje rekrutacyjng
wnioskéw o przyjecie do szkoty

i dokumentow potwierdzajgcych spetnianie
przez kandydata warunkéw lub kryteriow
branych pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym, w tym ustalonych przez wajta
(burmistrza lub prezydenta miasta)
okolicznosci wskazanych w oswiadczeniach.

do 10 sierpnia 2023 .

20 lipca 2023 .

Podanie do publicznej wiadomosci przez
komisje rekrutacyjng listy kandydatéow
zakwalifikowanych i kandydatow
niezakwalifikowanych do szkoty.

11 sierpnia 2023 .

od 15 maja 2023 .
do 24 lipca 2023 .

Wydanie przez szkote skierowania
na badanie lekarskie.

od 31 lipca 2023 r.
do 18 sierpnia 2023 r.



https://kuratorium.kielce.pl/wp-content/uploads/2023/01/zarzadzenie-nr-10.2023-w-sprawie-ustalenia-terminow-przeprowadzania-postepowania-rekrutacyjnego-postepowania-uzupelniajacego.pdf
https://kuratorium.kielce.pl/wp-content/uploads/2023/01/zarzadzenie-nr-10.2023-w-sprawie-ustalenia-terminow-przeprowadzania-postepowania-rekrutacyjnego-postepowania-uzupelniajacego.pdf

Potwierdzenie woli przyjecia w postaci

6. |od21lipca2023r. przedtozenia oryginatu $wiadectwa | od 16 sierpnia 2023 r.
do 27 lipca 2023 r. potwierdzajacego posiadanie wyksztatcenia | do 23 sierpnia 2023 r.
do godz. 15.00 $redniego (o ile nie zostato ztozone do godz. 15.00

wczesniej) oraz zaswiadczenia lekarskiego
zawierajgcego orzeczenie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia
praktycznej nauki zawodu oraz odpowiednio
orzeczen, o ktérych mowa w art. 136 ust .

1 pkt 2b i 2c ustawy Prawo oswiatowe.

7. | 28 lipca 2023 . Podanie do publicznej wiadomosci przez 24 sierpnia 2023 r.

do godz. 15.00 komisje rekrutacyjna listy kandydatow do godz. 15.00
przyjetych i kandydatow nieprzyjetych.
do 28 lipca 2023 . Poinformowanie przez dyrektora szkoty 24 sierpnia 2023 r.
8. kuratora o$wiaty o liczbie wolnych miejsc
w szkole.
9. | 31lipca 2023r. Opublikowanie przez Swietokrzyskiego 25 sierpnia 2023 r.
Kuratora Oswiaty informacji o liczbie wolnych
miejsc w szkotach ponadpodstawowych.

10. | do 3 dni od dnia podania Wystgpienie do komisji rekrutacyjnej o do 3 dni od dnia podania
do publicznej wiadomosci sporzadzenie uzasadnienia odmowy do publicznej wiadomosci
list kandydatéw przyjetych | przyjecia. list kandydatow przyjetych
i nieprzyjetych. i nieprzyjetych.

11. | do 3 dni od dnia do 3 dni od dnia
wystgpienia Sporzadzenie przez komisje rekrutacyjng wystgpienia o
0 sporzadzenie uzasadnienia odmowy przyjecia. sporzgdzenie
uzasadnienia odmowy uzasadnienia odmowy
przyjecia. przyjecia

12. |do 3 dni od dnia Whiesienie do dyrektora szkoty odwotania od | do 3 dni od dnia
otrzymania uzasadnienia rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej otrzymania uzasadnienia
odmowy przyjecia odmowy przyjecia

13. | do 3 dni od dnia ztozenia Dyrektor szkoty rozpatruje odwotanie od do 3 dni od dnia ztozenia

odwotania do dyrektora
szkoty.

rozstrzygniecia komisji rekrutacyjne;.

odwotania do dyrektora
szkoty




Tryb odwotawczy

Na rozstrzygnigcie Dyrektora stuzy skarga do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Kielcach

przy ulicy Prostej 10.

Szkolna Komisja Rekrutacyjna przyjmuje dokumentacje od kandydatéw w godzinach 9.00 - 15.00

Informacje dotyczace szkét Zespotu Szkot Ekonomicznych w Kielcach dostepne sg na stronie internetowej:

adres e-mail:

nr telefonu: +48 41 367 61 75

DYREKTOR

Zespotu Szkét Ekonomicznych
w Kielcach

mgr Lucyna Gromiec


http://zse.kielce.eu/
http://zse.kielce.eu/

