Dyrektor Zespotu Szkot nr 1 w Legionowie
ul. Zakopianska 4, tel/fax (022) 784-54-52,;
e-mail: kadry.spl@poczta.fm, sekretariat@spl.legionowo.pl
zatrudni w pelnym wymiarze
pracownika administracji — pomoc administracyjna (biurowa)

Wymagania konieczne dla kandydatow:

1. Staly nadzor nad funkcjonowaniem sprzetu komputerowego 1 sieci
komputerowej oraz telefonicznej — zglaszanie usterek o awarii
odpowiedzialnym za to pracownikom i firmom specjalistycznym.

1. Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji sprzetu komputerowego,
licencji, oprogramowania i instrukcji.

2. Obstugiwanie dziennika elektronicznego w zakresie ustalonym przez dyrektora
szkoty.

3. Prowadzenie rejestru loginéw, haset do centrali telefonicznej i kserokopiarek
oraz biezaca aktualizacja.

4. Prowadzenie ewidencji rachunkow dotyczacych zaopatrywania szkoty oraz
sporzadzanie dokumentacji z nig zwigzane;j.

5. Gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zgodnie z zapisami wynikajacymi z ustawy o zaktadowym funduszu §wiadczen
socjalnych.

6. Kompletowanie wnioskéw pracownikow, emerytow i rencistow o zapomogi,
pozyczki 1 0 wypoczynek (we wspdlpracy z Komisjg Socjalng).

7. Kompletowanie wnioskéw nauczycieli, nauczycieli emerytow i1 rencistow o
pomoc zdrowotng oraz przedstawianie Komisji Zdrowotnej w celu
rozpatrzenia.

8. Przygotowywanie zarzadzen 1 komunikatéw dyrektora szkoty oraz
prowadzenie ich rejestru.

9. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow.

10. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doskonaleniem zawodowym
nauczycieli.

11.Prowadzenie  rejestru  ksigzeczek  sanitarno-epidemiologicznych  oraz
przestrzeganie ich aktualizacji.

12. Przygotowywanie oraz prowadzenie rejestru uchwat rady pedagogiczne;.

13.Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej na stronie
internetowej szkoty.

14. Zaopatrywanie szkoly w $rodki czysto$ci, materiaty pismienne, druki i
urzadzenia.

15.Udziat w organizowaniu 1 przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikow majatku trwatego.

16. Obstuga kserokopiarki 1 monitoringu szkolnego.

17. Archiwizowanie spraw wynikajacych ze swojego zakresu obowigzkow.

18. Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen dyrektora i1 wicedyrektorow
szkoty w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem oraz
funkcjonowaniem szkoty.



Wymagania dodatkowe:

1.
2.

3.

Komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

Odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, systematyczno$é, doktadnos¢ w dziataniu,
wysoka kultura osobista,

Wspotpraca z instytucjami, jednostkami o§wiatowymi gminy w zakresie
realizacji powierzonych zadan.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4.

List motywacyjny,

Zyciorys,

Dokumenty potwierdzajace staz pracy — zaswiadczenia o
zatrudnieniu, kopie §wiadectw pracy,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

. Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i

umiejetnosciach,

. O$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym

stanowisku,

. O$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o

niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie,

. OSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych na potrzeby postepowania zwigzanego z
rekrutacja o nastgpujacej tresci:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o

ochronie danych osobowych Dz.U. z 2016 r., poz. 922).

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w kadrach Zespolu Szkét nr 1 w
Legionowie, ul. Zakopianska 4, 05-120 Legionowo lub przestaé¢ poczta

w terminie do dnia 12 maja 2017 r., do godz. 15%, liczy sic data stempla
pocztowego.

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko pomoc administracyjna (biurowa) w Zespole Szkét nr 1
w Legionowie”



