OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Na podstawie art.3a ustawy z dnia 22 marca 199@raoownikach samogdowych
(Dz.U. z 2001r. nr 142, poz.1593 ze zmianami), mnbeniu nadanym ustaywz dnia 6 maja
2005r. o zmianie ustawy o pracownikach sanozvych, ustawy o kolegiach odwotawczych
i ustawy o sytemiedwiaty (Dz. U. nr 122, poz. 1020)

Dyrektor Zespotu Szkot nr 2 w Suwatkach
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko ukzinicze

I.  Nazwa i adres jednostki

Zespo6t Szkot nr 2 w Suwatkach
16-400 Suwaiki
ul. Kosciuszki 36

[I. Okreslenie stanowiska urzdniczego
Specjalista ds. ekonomicznych i uczniowskich

lll. Okreslenie wymagar ww stanowisko
1. Wymagania niezlzdne
a) kandydat powinien posiada
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okrélonym wyzej stanowisku,
- petra zdolna¢ do czynnéci prawnych i korzysiaz petni
praw publicznych,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww.
stanowisku,
- co najmniej wyksztatcenig@ednie ogolnoksztadce lub
ekonomiczne,
b) nie by karanym za przegbstwa popetnione undinie,
C) cieszy sie nieposzlakowanopinia
2. Wymagania dodatkowe
a) minimum 3 letni sta pracy w dwiacie
b) znajoma¢ obstugi komputera: program Word, Exel
c) obstuga programu ,PLATNIK”

IV. Zakres wykonywanych zada na ww stanowisku

Prowadzenie cakoi dokumentacji osobowej uczniow Gimnazjum nr 3.
Prowadzenie ewidencji drukééeistego zarachowania.

Przygotowywanie dziennikéw i list uczniow Gimnazjuma3.

Wydawanie duplikatéw zagubionyétviadectw.

Wydawanie legitymacji szkolnych, g@iadczéxr uczniom Gimnazjum nr 3
Zamawianie i sporglzanie drukéw potrzebnych do prawidiowe] dziatabigzkoty.
Wypisywanie arkuszy ocen uczniom Gimnazjum nr 3.

Sporadzanie sprawozadaGUS i innych zwazanych z dziatalnieia gimnazjum.
Przygotowywanie dokumentacji egzaminu gimnazjaineg

10 Przygotowywanie dokumentacji zazianej z naborem do szkot.

11. Prowadzenie ewidencji uczniow podlegajch obowazkowi szkolnemu.

CONOUTAWNE



12. Opieka i segregowanie dokumentacji zzanej z dziatalngcia Gimnazjum nr 3.
13. Prowadzenie kart zasitkowych pracownikow.
14. Prowadzenie komunikacji elektronicznej z ZUS.

Szczegotowy zakres obowrkow stuzbowych zwigzanych z kancelary uczniowsky
1. Prowadzenie ksgi ucznibw Gimnazjum nr 3.
2. Prowadzenie dokumentacji uczniow Gimnazjum nr 3.
3. Zakup za zgogldyrektora szkoty, prawidtowe przechowywanie i pealzenie
ewidencji drukowscistego zarachowania.
4. Wydawanie zéwiadczé uczniom Gimnazjum nr 3.
5. Przyjmowanie dokumentoéw kandydatow ubiegggh s¢ o przygcie do szkoty.
6. Terminowe sporgdzanie sprawozdastatystycznych w obszarze kancelarii
uczniowskiej.
7. Przygotowanie do oprawy arkuszy ocen.
8. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji gaginej z procedarwszystkich typow
egzaminow.
10. Przygotowanie na polecenie dyrektora szkohyzieo zwolnieniu z zay
wychowania fizycznego i prowadzenie rejestru tyebya;i.

V. Wymagane dokumenty oraz termin i miejsce ich sktadaia.

1. Kandydaci sktadajw sekretaracie Zespotu Szkot nr 2 w Suwaltkach przy
ul. Kosciuszki 36 w terminie do 31 sierpnia do godz.14a3@nagane
dokumenty w zaklejonej kopercie zawiexsj:

» List motywacyjny

* CV z uwzgkdnieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej

» Kwestionariusz osobowy

* Dokumenty potwierdzage wymagane kwalifikacje zawodowe oraz
staz pracy (kserokopie dyplomu i innych dokumentéw pgetdzonych
za zgodnéc z oryginatem)

» Zaswiadczenie o stanie zdrowia (Seaadczenie lekarskie o braku
przeciwskaza zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
specjalisty do spraw administracyjnych),

* Oswiadczenie kandydata o niekaradon

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzub: wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla otrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodng z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z2002r. poz.101,p0z.926 ze zmianami) oraz ustawy z dnia 22
marca 1999 o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2001r. nr 142,poz. 1593 ze
Zmianami).

2. Na kopercie kandydat podaje ¢nnhazwisko oraz adres do korespondencji oraz
numer telefonu.



