OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalista do spraw uczniowskich

Dyrektor Zespotu Szkot ogtasza konkurs na wolnaatasko urzdnicze w Szkole Podstawowej
w Izabelinie ul. 3 Maja 49

1. Stanowisko pracy:
specjalista do spraw uczniowskich w wymiarze ¥aetat

2. Wymagania niezfine od kandydata:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdoln&é do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
- brak skazania za przepstwo umylne lub przesfpstwo skarbowe undine,
- nieposzlakowana opinia,
- wyksztatcenie wisze,srednie

3. Wymagania dodatkowe:
- znajomd¢ komputera i oprogramowania biurowego, w tym kotays z programow
MS OFICE,
- dyspozycyjné¢, komunikatywné¢, mite podejcie do ucznia i interesanta,
systematycznig, umiegtnosé pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadana w/stanowisku:

- prowadzenie kancelarii szkoty zgodnie z instrakkpncelaryja miedzy innymi
ewidencja pism przychodeych i wychodzacych, ewidencja drukowscistego
zarachowania $wiadectwa szkolne, legitymacje szkolne, arkuszeoce

- prowadzenie dokumentacji uczniowskiej a w szchemgi ksicgi ucznia, ksigi
ewidencji ucznia i kggi ocen,

- prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z przyjmowaniem i przekazywaniem
uczniow,

- sporadzanie list uczniow na pogiek roku szkolnego

- wydawanie zé&wiadcze uczniom

- prowadzenie sprawozdawéezoGUS i innej dotyczcej ucznidw szkoty,

- kompletowanie i znajon$6 przepisow i zaradzen dotyczacych szkoty

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys / CV /

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie

- kopia dokumentu paviadczajcego wyksztatcenie

- kopie zawiadcze o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

- oswiadczenie kandydatae: nie byt prawomocnie skazany za prgpstwa umyine,
posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych, jego stan zdrowia pozwala na zatrudeiea okrélonym stanowisku

- list motywacyjny oraz CV powinny ldyopatrzone klauzal
~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyabfercie
Pracy dla potrzeb niezbinych do realizacji procesu rekrutacji z godnie staug
z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowychURz2002r nr 101, poz.926/,
oraz ustaw z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach saptwmwych /Dz.U.nr.223,
P0z.1458/.”



Przed zawarciem umowy o prawybrany kandydat sktada informag@ Krajowego
Rejestru Karnego o niekarakuo.

6. Wymagane dokumenty naleskiad& w sekretariacie Zespotu Szkoét w 1zabelinie osciei
lub przestd elektronicznie sp@izabelin.edu.pl lub paczha adres Zespotu Szkot
z dopiskiem ,nabor do pracy” w terminie do dnia §8a 2010 roku do godz..13.00.
Dokumenty ktére wptym do sekretariatu Zespotu Szkdt po agy okrelonym terminie nie
beda rozpatrywane.

7. Ogtoszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynfermacji Publicznej Zespotu Szko6t
oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Zespakdbw lzabelinie.

8. Z wybranym kandydatem zawartedzie umowa o prac- w przypadku kandydatow
podejmujcych po raz pierwszy pracna stanowisku Urzniczym w administracji
samoradowej, zostanie zawarta umowa o0 prata Czas okiony, nie dhiszy ni
6 miesecy, z  maliwoscia  wczeniejszego  rozwizania  stosunku  pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoby te podlegatydola stuzbie przygotowawczej zakezonej egzaminem. Z kandydatami
posiadajcymi sta pracy na stanowisku waniczym w administracji Samagdowe;j
wynoszcy diuzej niz 6 miesgcy zostanie zawarta umowa o pga@ czas okigony.

9. Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na podanejagystronie internetowe;j
Biuletynu informacji publicznej Zespotu Szkot w bedinie oraz na tablicy informacyjnej
w Zespole Szkaot.

Informacje dodatkowe o naborze ma uzyska w Zespole Szkot w Izabelinie

Osoly upowaniona do kontaktu jest:

mgr Ryszard Gorka — wicedyrektor ds. administra@ygkonomicznych Zespotu Szkot
Tel. 22 722-60-22 wewn.861

Dyrektor Zespotu Szkét w I1zabelinie - mgr Antonicty



