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O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkol Ogolnoksztalcacych w Legionowie, ul. Marsz. J.
Pilsudskiego 26 oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko
urz¢dnicze — referent ds. sekretariatu w wymiarze 1/2 etatu.

1. Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

e niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e wyksztalcenie Srednie,
2. Wymagania dodatkowe:

e Komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

e (Odpowiedzialnosé, rzetelnosc, systematycznosé, doktadnosé w dziataniu, wysoka
kultura osobista.

e Bardzo dobre zdolnosci organizacyjne.
3. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

e Rozdzial korespondencji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora;
o Obstuga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektronicznej sekretariatu;

e Przyjmowanie korespondencji do podpisu Dyrektora oraz zwrot podpisanej
korespondencji na stanowiska pracy;

Wypisywanie delegacji 1 prowadzenie ich rejestru;

Obstuga kancelaryjna tradycyjna 1 elektroniczna;

Prowadzenie ewidencji pieczatek oraz drukoéw Scistego zarachowania;
Prowadzenie ksiegi ucznia liceum i gimnazjum;

/aktadanie arkuszy ocen dla ucznidw liceum i1 gimnazjum;

Praca z e-dziennikiem: usuwanie, wprowadzanie ucznidéw 1 nauczycieli do dziennika.
Rozwigzywanie na biezgco problemdéw w przypadku btednych wpisow dokonanych
przez nauczycieli;

e Wystawianie zaswiadczen dla ucznidow liceum, gimnazjum i prowadzenie ich rejestru;
e Wystawianie duplikatow swiadectw ukonczenia 1 legitymacji szkolnej dla ucznidéw
liceum 1 gimnazjum;

Prowadzenie sktadnicy akt w szkole;

Sporzgdzanie sprawozdan SIO

Prowadzenie rejestru szkolen nauczycieli 1 pracownikéw administracji;
Wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty
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4. Wymagane dokumenty:
o Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany odrecznie,
e [ist motywacyjny podpisany odrecznie,
o Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

o Kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy i/lub
zaswladczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
e Podpisane odrecznie jedno oswiadczenie kandydata zawierajace:




- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosct prawnych,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,

- oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

e podpisane odrecznie oswiadczenie o nastepujgcej tresci: ,,Na podstawie art. 6 ust.

1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L 119. 1), wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez
Powiatowy Zespot szkot Ogdlnoksztalcagcych w Legionowie ul. marsz. Jozeta
Pitsudskiego 26. moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego..”

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin skladania dokumentéw uplywa dnia 7 stycznia 2019 roku do godz.15.00
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w
Powiatowym Zespole Szkot Ogdlnoksztalcagcych, ul. marsz. J Pitsudskiego 26, 05-120
Legionowo w godz. 9.00-15.00 lub poczta na w/w. adres ( decyduje data wptywu do szkoty),
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. sekretariatu”.

6. Informacje dodatkowe:

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych: nizszy niz 6%

Dokumenty, ktére zostang ztozone do szkoty po wyzej okreslonym terminie — nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng.

Aplikacje, ktére nie speiniajg warunkow formalnych zostang komisyjnie zniszczone lub
odestane kandydatom, o ile umieszczg w aplikacji prosbe o ich odestanie.

Legionowo, dnia 19.12.2018 r.




