LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
im. Marii Konopnickiej
ul. marsz. J. Pilsudskiego 26
05-120 Legionowo
Tel. 22 784 40 42; tel./fax 22 774 27 24
N1 536-19-19-750; Regon 015505004 OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Liceum Ogélnoksztalcacego im. M. Konopnickiej w Legionowie, ul. Marsz. J.
Pilsudskiego 26 oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
—referent ds. sekretariatu w wymiarze 3/4 etatu.

1. Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
e nickaralno$¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
e wyksztalcenie $rednie,
2. Wymagania dodatkowe:
e Komunikatywno$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole.
e Odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, systematycznosé, doktadnos¢ w dziataniu, wysoka
kultura osobista.
e Bardzo dobre zdolnosci organizacyjne.
3. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:
e Rozdzial korespondencji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora;
e Obstuga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektronicznej sekretariatu;
e Przyjmowanie korespondencji do podpisu Dyrektora-oraz zwrot podpisane;j
korespondencji na stanowiska pracy;
Wypisywanie delegacji i prowadzenie ich rejestru;
Obstuga kancelaryjna tradycyjna i elektroniczna;
Prowadzenie ewidencji pieczatek oraz drukow Scistego zarachowania;
Prowadzenie ksiegi ucznia liceum;
Zakladanie arkuszy ocen dla uczniéw liceum;
Praca z e-dziennikiem: usuwanie, wprowadzanie uczniéw i nauczycieli do dziennika.
Rozwigzywanie na biezaco probleméw w przypadku btednych wpisow dokonanych
przez nauczycieli;
Wystawianie zaswiadczen dla uczniéw liceum i prowadzenie ich rejestru;
Wystawianie duplikatow swiadectw ukonczenia i legitymacji szkolnej dla uczniéw
liceum;
Prowadzenie sktadnicy akt w szkole;
Sporzadzanie sprawozdan SIO
Prowadzenie rejestru szkolen nauczycieli i pracownikéw administracji;
Wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty

Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany odrecznie,

List motywacyjny podpisany odregcznie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

e Kserokopie s$wiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy i/lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Podpisane odrgcznie jedno oswiadczenie kandydata zawierajace:

4. Wymagane dokumenty:
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