LICEUM ()(i()LN()KSZTALCACE
im. Marii Konopnickiej :
ul. marsz. J. Pilsudskiego 26
05-120 Legionowo
Tel. 22 784 40 42; tel /fax 22 774 27 24

NIP 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 / starszy referent ds. administracji w wymiarze pelnego etatu

1. Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
wyksztalcenie $rednie,
dobra znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel),
umiejetnos¢ obstugi kasy fiskalnej,
dobra znajomos¢ obstugi kserokopiarek,
odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢, samodzielnos$¢ i umiejetnos$¢ organizacji
wlasnej pracy.

2. Zakres wykonywanych zadan:
e obstuga szkoly pod wzgledem administracyjno-biurowym,
nadzorowanie przepisow bhp i p.poz., sporzadzanie sprawozdan,
wspolpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie badan lekarskich,
wspolpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy w zakresie warunkéw i higieny pracy,
obstluga kasowa i bankowa,
obstuga kserokopiarek,
sporzadzanie umoOw najmu oraz dzierzawy,
wystawianie faktur VAT,
prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, choréb zawodowych, wypadkow
uczniowskich,
prowadzenie rejestru i kontrola waznosci sprzetu p.poz.,
organizacja przegladow urzadzen elektrycznych, odgromowych, komindw,
prowadzenie kasy szkoty,
sporzadzanie raportéw kasowych.

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

List motywacyjny podpisany odrecznie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

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

Podpisane odrgcznie jedno oswiadczenie kandydata zawierajace:

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

3. Wymagane dokumenty:
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