
	

 
Warszawa, 2016-08-22 

 
 
 
Dyrektor Zespołu Szkół nr 119 w Warszawie, ul. Zuga 16 ogłasza nabór na wolne stanowisko 
pracy: specjalista 
 
I. Wymagania niezbędne: 
- obywatelstwo polskie; 
- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych; 
- niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie; 
- wykształcenie minimum średnie; 
- umiejętność redagowania pism; 
- biegła obsługa komputera ( w tym pakietu Microsoft Office, poczty elektronicznej  
i Internetu) oraz innych urządzeń biurowych, 
 
II. Wymagania dodatkowe: 
- orzeczenie o niepełnosprawności; 
- bardzo dobra organizacja pracy;  
- umiejętność pracy w zespole;  
- odpowiedzialność, komunikatywność, skrupulatność, kreatywność. 
 
III. Zakres obowiązków: 
- prowadzenie stałej ewidencji i kontroli wszystkich spraw uczniowskich;  
- prowadzenie bazy danych SIO ( w zakresie dotyczącym uczniów); 
- prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. arkusze ocen, księga 
uczniów, księga dzieci; 
- monitorowanie i realizowanie obowiązku szkolnego dzieci zamieszkałych w obwodzie 
szkoły i prowadzenie jego dokumentacji zgodnie z przepisami prawa; 
- wypisywanie legitymacji szkolnych. 
 
IV. Warunki pracy i płacy: 
- wymiar czasu pracy: 1 etat; 
- płaca w zależności od stażu pracy i posiadanych kwalifikacji; 
- miejsce pracy: Zespoł Szkół nr 119 w Warszawie, ul. Zuga 16, 01-806. 
 
V. Wymagane dokumenty:  
- życiorys – curriculum vitae; 
- oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie; 



- kopie świadectw pracy; 
- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe; 
- inne kopie dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach; 
- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r.,Nr 
101,poz.926 i Dz.U. z 2014r., poz. 1182 ). 
 
VI. Termin i miejsce składania dokumentów: 
Dokumenty należy składać w sekretariacie Zespołu Szkół nr 119 w Warszawie do 31 sierpnia 
2016 roku w dniach od poniedziałku do piątku w godzinach 8.00 – 16.00. 
 
 
 
 
 
 


