OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1989@racownikach samadowych
(Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593 ze zmianamipramieniu nadanym ustaw dnia 6 maja
2005 r. o zmianie ustawy o pracownikach sarmorvych, ustawy o kolegiach
odwotawczych i ustawy o systemignaty (Dz. U. nr 122, poz. 1020)

Dyrektor Zespotu Szkot nr 7 im. W. Witosa w Suwatkah
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko ukzinicze

Nazwa i adres jednostki

Zespot Szkot nr 7 im. W. Witosa w Suwatkach
16-400 Suwatki

ul Ogrodowa 49

Il. Okreslenie stanowiska urzdniczego
Referent ds. administracyjnych

II. Okreslenie wymagai na ww. stanowisko
1. Wymagania niezlzdne
a) kandydat powinien posiada
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania graa
okreslonym wyzej stanowisku
- petr zdoInag¢ do czynnéci prawnych i korzysiaz petni praw
publicznych,
- stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
- co najmniej wyksztatcenigednie ogolnoksztasce lub
administracyjne
b) nie by karanym za przegbstwa popetnione undinie,
C) cieszy sie nieposzlakowamopinia

2. Wymagania dodatkowe
a) minimum 3 letni stapracy
3. Wymagania preferencyjne
a) znajome&¢ obstugi komputera: program Word, Excel

V. Zakres wykonywanych zada& na ww. stanowisku

Zakres obowizkow stuzbowych zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu:

1. Przyjmowanie i rejestracja korespondencji w dzikarkorespondencyjnym.

2. Obstuga poczty elektroniczne.

3. Przyjmowanie idczenie rozmoéw telefonicznych.

4. Redagowanie pism i przygotowywanie korespondeteganej przez
dyrektora i wicedyrektora szkoty.

5. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z adeeniem dyrektora w sprawie
instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wgkem akt.

6. Terminowe i systematyczne prowadzenie rozliczeaczkow pocztowych.

7. Wydawanie i ewidencja drukéw delegacji.

Zakres obowizkow stuzbowych zwigzanych z kancelary uczniowsky
1. Prowadzenie cakoi dokumentacji osobowej uczniow.



Prowadzenie kggi ucznidw, réwnie elektronicznie w programie KA2.

Wydawanie legitymacji szkolnych, gsiadcze o nauce i zawiadcze

uczniom podlegagych shibie wojskowe.

4. Przygotowywanie dokumentacji zazianej z naborem do szkot i przyjmowanie
dokumentow kandydatow ubiegaych st 0 przygcie do szkoty.

5. Terminowe sporgdzanie sprawozaastatystycznych w obszarze kancelarii
uczniowskiej.

6. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji azainej z procedar
wszystkich typow egzaminow wewtnznych.

7. Wydawanie duplikatow zagubionyétviadectw.

8. Przygotowywanie na polecenie dyrektora szkoty dgoyzwolnieniu z zajc

wychowania fizycznego i prowadzenie rejestru tyebya;i.

w N

V. Wymagane dokumenty oraz termin i miejsce ich sktadaia.

1. Kandydaci sktadajw sekretariacie Zespotu Szkét nr 7 im. W. Witosa w
Suwatkach przy ul. Ogrodowej 49 w terminie do 2Zdziernika do godz.
14:00 wymagane dokumenty w zklejonej kopercie zeajieej:

* List motywacyjny

* CV z uwzgkdnieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej

» Kwestionariusz osobowy

* Dokumenty potwierdzage wymagane kwalifikacje zawodowe oraz gieacy
(kserokopie dokumentow potwierdzonych za zgaddrzooryginatem)

» Zaswiadczenie o stanie zdrowia (zaswiadczenie lekarskiraku
przeciwwskaza zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowiskenesfita
ds. administracyjnych)

» Oswiadczenie kandydata o niekaradob

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzuh: wyrazam zgode na

przetwar zanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodng z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 22002 r. nr 101 poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych(Dz U. z2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze
Zmianami).

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

Suwatki, 12.10.2006 .



