OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 199% pracownikach samagdowych
(Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593 ze zmianamipramieniu nadanym ustavw dnia 6 maja
2005 r. o zmianie ustawy o pracownikach samaowych, ustawy o kolegiach
odwotawczych i ustawy o systemignaty (Dz. U. nr 122, poz. 1020)

Dyrektor Zespotu Szkot nr 6 im. Krola Brzostowskie@ w Suwatkach
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko ukzinicze

|. Nazwa i adres jednostki
Zespot Szkot nr 6

im. Krola Brzostowskiego
w Suwatkach

16-400 Suwatki

ul. Sikorskiego 21

II. Okre slenie stanowiska urzdniczego
Referent ds. uczniowskich

lll. Okre slenie wymaga ww. stanowisko

1. Wymagania niezledne

a) kandydat powinien posiada

- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywaniacgraa okrélonym wyzej
stanowisku,

- petrp zdolnas¢ do czynnéci prawnych i korzystaz petni praw publicznych,
- stan zdrowia pozwalajy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
- co najmniej wyksztatceni@ednie ogolnoksztakce lub ekonomiczne,

b) nie by karanym za przegpstwa popetnione unginie,

C) cieszy si¢ nieposzlakowaqopinia

2. Wymagania dodatkowe
a) minimum 5 letni stapracyw tym minimum 3 lata pracy administracyjnej.
b) znajomdé¢ obstugi komputera: pakiet OFFICE, praca w siecstagpa Internetu

3. Wymagania preferowane
a) znajome&c¢ obstugi baz danych i systemow komputerowych gdganych on-line.

IV. Zakres wykonywanych zada na ww. stanowisku

1. Prowadzenie cadoi dokumentacji osobowej ucznidow Zespotu Szkot.nr 6

2. Prowadzenie ewidencji druk&wistego zarachowania.

3. Przygotowywanie dziennikow i list uczniéw Zesp&zkot nr 6.

4. Wydawanie duplikatéw zagubionyéWiadectw.

5. Wydawanie legitymacji szkolnych,&gadczeé uczniom Zespotu Szkét nr 6

6. Zamawianie i spoggizanie drukow potrzebnych do prawidtowej dziatatnezkoty.

7. Wypisywanie arkuszy ocen uczniom Zespotu Szk&.n

8. Sporadzanie sprawozaaGUS i innych zwazanych z dziatalniwia Zespotu Szkot nr 6.

9. Przygotowywanie dokumentacji egzaminu maturadriggptwierdzajcego kwalifikacje
zawodowe w formie dokumentow pisanych i poprzezesydhazy danych on-line
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej.

10. Przygotowywanie dokumentacji zwanej z naborem uczniow do szkot w zespole.



11. Prowadzenie ewidencji uczniow.

Szczegdbtowy zakres obowzkdw stuzbowych zwihzanych z kancelary uczniowska

1.
2. Prowadzenie dokumentacji uczniow Zespotu Szkét n

3.

4. Zakup za zgaddyrektora szkoty, prawidtowe przechowywanie i proz@nie ewidencji

O 00 o O1

<

Prowadzenie ki uczniow Zespotu Szkot nr 6.
Prowadzenie dokumentacji archiwalnej absolwerdéspotu Szkot nr 6.

drukowscistego zarachowania.

. Wydawanie zaviadczé uczniom Zespotu Szkot nr 6.
. Przyjmowanie dokumentéw kandydatéw ubiegggh sé o przygcie do szkét w zespole

i prowadzenie bazy danych on-line zZmanej z naborem.

. Terminowe sporgizanie sprawozaastatystycznych w obszarze kancelarii uczniowskiej.
. Przygotowanie do oprawy arkuszy ocen.
. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacjigzanej z procedgrwszystkich typow

egzaminow.

. Wymagane dokumenty oraz termin i miejsce ich slddania.
. Kandydaci sktadajw sekretariacie Zespotu Szkot nr 6 im. Karola Btaoskiego

w Suwatkach przy ul. Sikorskiego 21 w terminie @ckerwca 2007 do godz.14:00
wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie zawiergj
* List motywacyjny
e CV z uwzgkdnieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej
« Kwestionariusz osobowy
» Dokumenty potwierdzage wymagane kwalifikacje zawodowe oraz gieacy
(kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdgamza zgodng z
oryginatem)
» Zaswiadczenie o stanie zdrowia ($edadczenie lekarskie o braku
przeciwwskaza zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowiskenesita),
» Oswiadczenie kandydata o niekaradno

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 zgodneg z ustawa 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 samorzadowych (Dz.U. z 2001r. nr 142,poz.
1593 ze zmianami).

Na kopercie kandydat podaje im¢ i nazwisko oraz adres do korespondencji oraz
numer telefonu.

Suwalki, 04 czerwca 2007r



