OGLOSZENIE NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22001 r. nr 142, poz. 1593 ze zmianami), w brzmieniu nadanym ustawg z dnia 6 maja
2005 r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o kolegiach
odwotawczych i1 ustawy o systemie o$wiaty (Dz. U. nr 122, poz. 1020)

Dyrektor Zespolu Szkot Technicznych w Suwalkach
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urze¢dnicze

I. Nazwa i adres jednostki
Zespot Szkot Technicznych w Suwatkach
16-400 Suwatki

ul Sejnenska 33
I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego - Referent ds. administracyjnych

II1. Okreslenie wymagan na ww. stanowisko
1. Wymagania niezb¢dne
a) kandydat powinien posiadac:
- wyksztatcenie administracyjne co najmniej $rednie
- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta¢ w pelni z praw publicznych,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
b) umiej¢tnos¢ postugiwania sig systemem operacyjnym Windows 98/2000/Xp/Vista,
baza danych MS Access,
c¢) dobra znajomos$¢ internetu, programéw pocztowych,
d) nie by¢ karanym za przestgpstwa popetnione umyslnie,
e) cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe
a) minimum 3 letni staz pracy
3. Wymagania preferencyjne
a) doswiadczenie w pracy z dzie¢mi 1 mlodzieza.
IV. Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku.
Ogolny zakres obowiazkow stuzbowych zwiazanych z kancelaria uczniowska.
1. Prowadzenie cato$ci dokumentacji osobowej uczniéw i absolwentow.
2. Prowadzenie ksiggi uczniow, rowniez elektronicznie w programie KA2.
3. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem do szkoét i przyjmowanie
dokumentow kandydatow ubiegajacych si¢ o przyjecie do szkoty.
4. Terminowe sporzadzanie stosownych sprawozdan statystycznych.
5. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z procedura
wszystkich typow egzamindow wystepujacych w szkole.

V. Wymagane dokumenty oraz termin i miejsce ich skladania.

1. Kandydaci sktadaja w sekretariacie Zespotu Szkot Technicznych w Suwaltkach przy
ul. Sejnenska 33 w terminie do 04.11.2008 r. do godz.14:00 wymagane dokumenty
w zaklejonej kopercie zawierajace;:

e list motywacyjny
e zyciorys (CV )z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej



e kwestionariusz osobowy

e dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe oraz staz pracy
(kserokopie dokumentoéw potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem)

e zaswiadczenie o stanie zdrowia (zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku referent ds. administracyjnych)

e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnej z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101 poz. 926 ze zmianami) oraz ustawa z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze
zmianami).

2. Na kopercie kandydat podaje imi¢ i nazwisko, adres do korespondencji, numer telefonu
oraz wpisuje ,,Oferta na stanowisko referenta ds. administracyjnych.

Suwatki, 21.10.2008 r.



