OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Liccum Ogélnoksztalegeego im. Marii Konopnickicj w Legionowie, ul. Marsz.
J. Pilsudskiego 26 oglasza otwarty i konkurencyjny nahir na wolne stanowisko
urzgdnicze — samodziclny referent ds. administracji w wyminrze pelnego ctatu

I. Wymagania niezbgdne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢) niekaralnodé za przestgpstwo popelnione umysinie,
d) wykma!cemc srednie lub wyzsze,
) co najmmniej 3 letni staz pracy w administracii publiczne) na stanowisku z podobnym
zakresem zadan,
1) dobra znajomodé obstugi komputera (Word, Excel),
£) umiejetnose obstugi kasy fiskalnej,
h) dobra znajomosd obslugi kserokopiarek,
i) odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, samodziclnosé | umiejetnose argamizaci winsne)
pracy.

2. Zakres wykonywanych zadan:

a) obsluga szkoly pod wzgledem administrcyjno-biurowym,

b) nadzorowanic przepisdw bhp i p.poz., sporzgdzanic sprawozdun,

) wspalpraca ze stuzby zdrowia w zakresie badan lekarskich,

d) wspolpraca 2 Panstwows Inspekejy Pracy w zakresie wisrunkow i higieny pracy,
¢) obstuga Kasowa | bankowa,

1) obstugs kserokopiarek,

2) sporzadzanic umow najmu oraz dzierzawy.

h) wystawianie mchunkow,

i) prowadzenic rejestru wypadkow przy pracy, chorob zawodowych, wypadkow
uczniowskich,

1) prowndzenie rejestru i kontrola waznosci sprzgtu p.poz.,

k) organizacia przegladow urzadzen elektrycznych, odgromowych, komindw.

3. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany odrecznic,
b) list motywacyjny podpisany odrecznie,
¢) kserokopic dokumentow potwierdzajgeych posiadane wyksztalcenie | kwalifikacje
rawodowe,
d) kserokopie $windectw pricy dokumentujyce wymagany staz pracy Vlub zaswiadezenic o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunkuo pracy,
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgeej sie o zatrudnienic,
1) podpisane odrecznie jedno oswiadezenie kandydata zawicrajace:
- o$wiadezenic o pelnej zdolnosel do czynnosci prawnych,
- odwindezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- o$windezenic o korzystaniu z pelni praw publicznych,
- oswindezenie, ze kandydat nie byl skazuny prawomocnym wyrokiem sydu za umysine
przestepstwo Scigane 2 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobidcie w zamknigte] Kopercie w
Liceum Ogolnoksztalcgeym im. M. Konopnickiej, ul. marsz. J Pilsudskiego 26, 05-120
Legionowo w godz. 9.00-15.00 lub poczty na adres Liceum ( decyduje data wplywu do
Liceum), z dopiskiem: ,Dotyezy naboru na stanowisko Samodzielny referent ds.
administracji™.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny, szezegolowe CV, powinny by¢
opatrzone Klauzuly:

Wyrazam zpode nia proctwarzanie moikch damch osobowyeh zawariyeh w ofercie pracy diu potrzeb nigzbyidnwh
o reatizacyl process rekrutictt sgodnie 2 wstawg 2 dria 29 sierpnia 1997 r. o ochronle darych asobowyeh (Dz
Uz 2004, poe 1182 ze. 2m. ) oras ustawy = dnia 2 Histopoda 20087, o pracownikach samorzgdowych (De U, =
2004 r, poz 1202 2ezm )

Termin skladania dokumentow uplywa dnian 03 czerwen 2015 roku do godz.15.00
Aplikacje, ktore zostuna zlozone do szkoly po wyzej okreslonym terminie - nie bedg
rozpatrywane.

Informacis o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoly
(www.lokonopnickapl ) oraz na tblicy ogloszen w siedzibie szkoly.

Aplikacje, kiore nie spelniajg warunkow formalnych zostang komisyjnie zniszczone lub
odestane kandydatom, o ile umieszeza w aplikacii prosbg o ich odestanic.
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