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: OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkot Ogélnoksztalegeych w Legionowie, ul. Marsz. J.
Pilsudskiego 26 oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
— samodzielny referent ds. administracji w wymiarze pelnego etatu

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.,

d) wyksztaicenie srednie lub wyzsze,

e) co najmnicj 3 letni staz pracy na stanowisku z podobnym zakresem zadan.

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

g¢) dobra znajomosé¢ obstugi komputera (Word, Excel),

h) umiejetnosé obstugi kasy fiskalnej,

i) dobra znajomos¢ obsltugi kserokopiarek,

) odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, samodzielnosé i umiejetnosé organizacji wlasnej
pracy.

2. Zakres wykonywanych zadan:

a) obsluga szkoty pod wzgledem administracyjno-biurowym,

b) nadzorowanie przepiséw bhp i p.poz., sporzadzanie sprawozdan,

¢) wspolpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie badan lekarskich,

d) wspolpraca z Panstwowg Inspekeia Pracy w zakresie warunkow i higieny pracy.
) obsluga kasowa i bankowa,

f) obsluga kserokopiarek.

) sporzadzanie umdéw najmu oraz dzierzawy,

h) wystawianie faktur VAT,

i) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, chordb zawodowych. wypadkow
uczniowskich.

) prowadzenie rejestru i kontrola waznosei sprzgtu p.poz.,

k) organizacja przegladow urzgdzen clektrycznych, odgromowych, komindw.,

1) prowadzenie kasy szkoly.

1) sporzadzanie raportoéw kasowych,

3. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany odrgeznie,

b) list motywacyjny podpisany odrecznie,

¢) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

d) kserokopie §wiadectw pracy dokumentujace wymagany staz pracy i/lub zaswiadezenic o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajgeej si¢ o zatrudnienie,

f) podpisane odrecznie jedno oswiadezenie kandydata zawierajgce:

- oswiadezenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych,

- oswiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,



- o§wiadczenie, Ze kandydat nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine przestgpstwo skarbowe.

- podpisane odreeznie oswiadezeni o nastgpujacej tresci: . Zgodnie 2z art, 24 ust. | ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997, o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016r., poz. 922) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych
w celu prowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy. Przyjmuje do wiadomosei,
2e administratorem danych jest Dyrektor PZSO w Legionowie.

Os$wiadezam, ze wszelkie dane podaje dobrowolnie oraz ze zostalam/em poinformowana/ny o
prawie do wglgdu do moich danych oraz ich poprawiania.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w zamknigtej kopercie w
sekretariacie Powiatowego Zespolu Szkol Ogdlnoksztaleaeych, ul. marsz. J Pitsudskiego 26,
05-120 Legionowo w godz. 9.00-15.00 lub poczta na adres szkoly ( przy przesytkach
pocztowych decyduje data wptywu do Powiatowego Zespolu Szkot Ogolnoksztalcacych w
Legionowie), z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Samodzielny referent ds.
administracji™.

Termin skladania dokumentéw uplywa dnia 05 czerwea 2017 roku do godz.15.00
Aplikacje, ktére zostana zlozone do szkoly po wyzej okreslonym terminie — nie bedg
rozpatrywane,

Dyrektor Powiatowego Zespohu Szkot Ogolnoksztatcacych w Legionowie telefonicznie
zaprosi kandydatow, spelniajacych wymagania, na rozmows kwalifikacyjng.

Informacje dodatkowe:

lnfon‘nacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoly
(www.lokonopnicka.pl/ ) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie szkoly.

Aplikacje, ktére nie spelniaja warunkow formalnych zostang komisyjnie zniszczone lub

odestane kandydatom, o ile umieszcza w aplikacji prosbe o ich odestanie.

Wikaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: nizszy niz 6%.

Legionowo, dnia 23,05.2017 r.




