RIEGON 361795416 r OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkot Ogolnoksztalcacych w Legionowie, ul. Marsz. J.
Pilsudskiego 26 oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
_referent / starszy referent ds. administracji w wymiarze peinego etatu

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie Srednie,
dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel),
umiejetnos$¢ obstugi kasy fiskalney,
dobra znajomos$¢ obstugi kserokopiarek,
odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, samodzielnosc 1 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 Panstwows Inspekcjg Pracy w zakresie warunkow 1 higieny pracy,
obstuga kasowa 1 bankowa,
obstuga kserokopiarek,
sporzadzanie umow najmu oraz dzierzawy,
wystawianie faktur VAT,

prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, chorob zawodowych, wypadkow
uczniowskich,

prowadzenie rejestru i kontrola waznosci sprzgtu p.poz.,

organizacja przegladow urzadzen elektrycznych, odgromowych, kominow,
prowadzenie kasy szkoty,

sporzadzanie raportow kasowych.

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

[ist motywacyjny podpisany odrecznie,

K serokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy 1/lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e Podpisane odrecznie jedno o$wiadczenie kandydata zawierajace:

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

3. Wymagane dokumenty:
@
®]
®]




e podpisane odrecznie o$wiadczenie 0 nastepujacej 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 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L 119. 1), wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Powiatowy Zespot szkot Ogolnoksztatcgcych w Legionowie ul. marsz. Jozeta
Pitsudskiego 26. moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego..”

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin skladania dokumentéw uptywa dnia 30 stycznia 2019 roku do godz.15.00
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiécie w zamknigtej kopercie w
Powiatowym Zespole Szkot Ogdlnoksztatcgeych, 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. administracj1”.

5. Informacje dodatkowe:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych: nizszy niz 6%

Dokumenty, ktore zostang ztozone do szkoty po wyzej okreslonym terminie — nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng.

Aplikacje, ktore nie spetniajg warunkow formalnych zostang komisyjnie zniszczone lub
odestane kandydatom, o ile umieszcza w aplikacji prosbe o ich odestanie.

Legionowo, dnia 18.01.2019 1.




