OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrektor Zespołu Szkół Sportowych w Nysie
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy – urzędnicze

w Zespole Szkół Sportowych w Nysie z siedzibą w Nysie 

przy ul. Bramy Grodkowskiej 4
Referent
...........................................................................................................................................

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie,
b) wykształcenie: średnie lub wyższe, preferowane ekonomiczne lub administracyjne,
c) staż pracy: co najmniej 4 lata,
d) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie w pełni z praw                                                                           publicznych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określone stanowisko.
2. Wymagania dodatkowe:

a) doświadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym szkoły minimum  2 lata,
b) umiejętności zawodowe: bardzo dobra obsługa komputera, znajomość oprogramowania biurowego typu Office, 
c) mile widziana znajomość obsługi programów oświatowych tj. SIO, Hermes,
d) znajomość prawa administracyjnego i prawa oświatowego,
e) predyspozycje osobowościowe: umiejętność pracy w zespole, kreatywność, sumienność, łatwość poszerzania wiedzy, dyspozycyjność, samodzielność, komunikatywność . 
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) zapewnienie sprawnej obsługi kancelaryjno-biurowej,
b) prowadzenie rejestru teczek i dokumentów, pism przychodzących                             i wychodzących,
c) gromadzenie i przechowywanie korespondencji i dokumentów,

d) przekazywanie pracownikom pism według ustaleń Dyrekcji,

e) wydawanie zaświadczeń, legitymacji uczniowskich i kart rowerowych
f) przechowywanie pieczęci stempli szkolnych,

g) sporządzanie aktualnych wykazów uczniów według klas,

h) przyjęcia i przekazania uczniów,
i) przekazywanie informacji do innych placówek oświatowych dot. realizacji obowiązku szkolnego, ukończenia szkoły, przejścia uczniów do innych szkół,

j) przekazywanie dokumentów w przypadku przejścia ucznia do innej szkoły,

k) prowadzenie księgi uczniów,
l) prowadzenie księgi ewidencji dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu,

m) zakładanie księgi arkuszy ocen uczniów,

n) prowadzenie dokumentacji dotyczącej nauczania indywidualnego,

o) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji i świadectw szkolnych,

p) zapisy dzieci do klas pierwszych i przyjmowanie do pozostałych klas oraz do przedszkola,

q) prowadzenie rejestru wycieczek szkolnych,

r) prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich uczniów z zajęć wychowania fizycznego,
s) sporządzanie statystyki GUS i SIO dotyczącej uczniów,

t) obsługa programu SIO, programu e-Sekretariat
u) sprawdzanie na bieżąco szkolnej poczty internetowej, 

v) sporządzanie sprawozdań dla Kuratorium Oświaty i organu prowadzącego,

w) prowadzenie rejestru wypisywanych zaświadczeń dla uczniów,

x) sporządzanie  zamówień na bilety miesięczne dla uczniów,

y) sporządza wykazy uczniów korzystających z dożywiania,  

z) załatwianie stron poprzez: udzielanie informacji, wydawanie duplikatów świadectw, legitymacji szkolnych,
4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys – curriculum  vitae,

c) kopie dokumentów poświadczających wykształcenie i staż pracy,

d) kopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

e) opinie, referencje,

f) oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych i niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
g) oryginał kwestionariusza osobowego,
h) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia,

Druk kwestionariusza osobowego jest dostępny w sekretariacie Zespołu Szkół Sportowych  w Nysie ul. Bramy Grodkowskiej 4.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Zespole Szkół Sportowych w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowej BIP www.nysa.pl (zakładka jednostki samorządowe – Zespół Szkół Sportowych).
Zatrudnienie nastąpi w ramach umowy o pracę na czas określony                      z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony.
Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko referenta” należy składać osobiście w sekretariacie Zespołu Szkół Sportowych w Nysie ul. Bramy Grodkowskiej 4 w terminie do dnia 12 maja 2015r do godz. 1500. Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w BIP na stronie internetowej BIP www.nysa.pl (zakładka jednostki samorządowe – Zespół Szkół Sportowych) oraz tablicy informacyjnej w Zespole Szkół Sportowych w Nysie przy ul. Bramy Grodkowskiej 4.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2014r,  poz. 1202).

Dyrektor 
          ZSS w Nysie

       Ryszard Łoboda
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