Zespot Szkoét Ponadpodstawowych w Zgorzelcu

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
specjalisty w sekretariacie uczniowskim

Dyrektor Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w Zgorzelcu ogtasza nabdér na wolne stanowisko pracy: specjalista w
sekretariacie uczniowskim.

Wymagania niezbedne, wymagania dodatkowe, zakres wykonywanych zadan oraz informacje o wskazniku
zatrudnienia zainteresowani znajdg w dokumencie (format pdf), ktéry mozna $ciagnac klikajac ---> TUTAJ


http://zspemilka.pl/container/--------materialy-gj-22-23/nabor-su/ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.pdf

Zespot Szkoét Ponadpodstawowych w Zgorzelcu

W Amnrreieg Zatqeznik nr 3
do Reguiaming nabory na wolne stanowiske ureednicze, w tym kierownicze

w Zespole Srkal Ponadpodstowowych w Zgorzelcu

Zgorzelec, dnia 12 maja 2023,
DYREKTOR ZESPOLU 5ZKOL PONADPODSTAWOWYCH w ZGORZELCU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista- sekretariat uczniowski w Zespole $zkét Ponadpodstawowych w Zgorzelou,
ul. Francuska 6, 59-900 Zgorzelec.
fnazwa stanowiska procyy’
1. Wymagania niezbedne:

1. ohywatelstwo polskie,

2. wyksrtalcanie minimum srednle

3. niekaralnnic 7a przestepstwo popefnione umysinie,

4. pedna zdolnodc do caynnoscl prawnyeh araz korzystanie w pelni 7 praw publicznych,
5. znajomosic przepisdw 2 zakresu szkolnictwa.

2. Wymagania dodatkowe;

1. umiejetnosd obstugi komputera (pakiet M5 Office),

2. dofwizdczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

3. terminowost w wykonywaniu obowiazkdw, krealywnoit, operatywnost, wysoka kultura osobista,
komunikatywnasc, rzetelnost.,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie kompletne] dokumentaci ueznidw na podstawie dokumentdw akceptowanych przez
dyrektora szkoby.

2. Prowadzenle procasy rekrutachi ucznidw do szkoby.

3. Wydawanie legitymacji szkolnych | zagwiadczen szholnych.

4. Prowadzenie rejestru ucznidw oraz rozliczania drukdw £cistepo zarachowania {legitymacii szkolnych,
identyfikatordw i indeksdw)

5. Wydawanle uczniom dokumentdw wypisanych na podstawie karty obiegowej.

6. Wydawanie duplikatdw swiadectw.

7. Przygotowywanie | prowadzenie dokumentaci zwiazanej z epzaminami zewnelrznymi | matura,
zawodowe),

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnozprawnych:
Woomiesigoy kwietniy 2023r. (mieslgcu  popreedzajacym date upublicznienia ogfoszenia) wskainik

zatrudnienia osob nispetnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej |
cpotecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych, byt nizszy niz 6%,



