OGLOSZENIE NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 198(@racownikach samagdowych

(Dz. U. 22001 r. nr 142, poz. 1593 ze zmianamipramieniu nadanym ustawz dnia 6 maja
2005 r. o zmianie ustawy o pracownikach samdaxvych, ustawy o kolegiach
odwotawczych i ustawy o systemisvaiaty (Dz. U. nr 122, poz. 1020)

Dyrektor Zespotu Szkot nr 5 w Suwatkach
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko uexlnicze

I. Nazwa i adres jednostki
Zespot Szkét nr 5 w Suwatkach
16-400 Suwalki

ul Sejnéska 33

II. Okreslenie stanowiska uggniczego feferent ds. administracyjnych

[ll. Okre Slenie wymaga) na ww. stanowisko
1. Wymagania niezlgdne
a) kandydat powinien posiatta
- wyksztatcenie administracyjne co najmrigdnie
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywaniacgraa
okreslonym wyzej stanowisku
- petrg zdolnas¢ do czynndci prawnych i korzystaz petni praw publicznych,
- stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
b) umiegtnos¢ postugiwania si systemem operacyjnym Windows 98/2000/Xp/Vista
- baz danych MS Access
c¢) dobra znajomi internetu, programéw pocztowych
d) nie by karanym za przesgpstwa popetnione unginie,
e) cieszy sie nieposzlakowas opinig
2. Wymagania dodatkowe
a) minimum 3 letni stapracy
3. Wymagania preferencyjne
a) Doswiadczenie w pracy z dzimi i mtodzieza
IV. Zakres wykonywanych zadal na ww. stanowisku
Ogolny zakres obowgzkdéw stuzbowych zwigzanych z kancelarg uczniowsky
1. Prowadzenie casoi dokumentacji osobowej uczniéw i absolwentéw.
2. Prowadzenie ksgi uczniow, rownie elektronicznie w programie KA2.
3. Przygotowywanie dokumentacji azianej z naborem do szkot i przyjmowanie
dokumentéw kandydatow ubiegaych se o przygcie do szkoty.
4. Terminowe spogdzanie stosownych sprawozdstatystycznych.
5. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacjigzsinej z proceday
wszystkich typow egzamindéw wypujacych w szkole



V. Wymagane dokumenty oraz termin i miejsce ich slddania.

1. Kandydaci sktadajw sekretariacie Zespotu Szkot nr 5 w Suwaltkach pizsejnéska 33
w terminie ddL.8 sierpnia do godz.1%¥ wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie
zawieragcej:

* List motywacyjny

* CV z uwzgkednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej

» Kwestionariusz osobowy

» Dokumenty potwierdzajce wymagane kwalifikacje zawodowe orazgpeacy

(kserokopie dokumentow potwierdzonych za zgaédrooryginatem)

» ZaSwiadczenie o stanie zdrowia gpdadczenie lekarskie o braku przeciwwskaza
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowiskuregfeds. administracyjnych)

» Oswiadczenie kandydata o niekarasco

List motywacyjny i CV powinny by ¢ opatrzone klauzuly: wyrazam zgodg na

przetwar zanie 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. z2002 r. nr 101 poz. 926 ze zmianami) oraz ustawa z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych(Dz U. z2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze
Zmianami).

2. Na kopercie kandydat podaje gninazwisko oraz adres do korespondenciji
oraz numer telefonu.

Suwatki, 04.08.2008 r.



