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 DYREKTOR XVIII LICEUM OGÓLNOKSZTAŁCĄCEGO 

IM. JANA ZAMOYSKIEGO W WARSZAWIE 

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

  

starszy specjalista d/s administracji 
 

1.    Wymiar etatu: 1/1 

2.    Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

1. Prowadzenie archiwum zakładowego  
2. Wsparcie komunikacyjne: 
● udzielanie informacji interesantom zgodnie z zakresem kompetencji, 
● sporządzania sprawozdań i raportów, 
● obsługa kontroli i audytów. 
3. Wsparcie kadrowo-administracyjne w zakresie m.in.: 
● prowadzenie dokumentacji i spraw osób odpracowujących kary (prace społeczne), 
● sporządzanie grafików pracy dozorców. 
4. Prowadzenie spraw organizacyjnych szkoły, w tym: 
● współudział w organizacji zebrań, narad i wydarzeń szkolnych, 
● obsługa czynności technicznych i organizacyjnych związanych z egzaminami maturalnymi w szkole - 

współpraca z sekretarzem szkoły, 
● współpraca z kierownikiem gospodarczym, a podczas jego nieobecności częściowe przejęcie jego 

obowiązków wynikających z bieżących potrzeb szkoły. 
5. Pomoc w logistyce i zaopatrzeniu szkoły w materiały biurowe, pomoce dydaktyczne, środki czystości, 
6. Zarządzanie majątkiem i infrastrukturą szkoły (m. in.: zgłaszanie usterek, prowadzenie ewidencji 

wyposażenia szkoły, kontrola przeglądów, konserwacji i remontów na terenie szkoły) 
7. Współpraca z kierownikiem gospodarczym przy nadzorze nad pracami remontowymi i inwestycyjnymi, 
8. Przygotowywanie dokumentacji dot. zapotrzebowań, zgłoszeń, odbiorów. 
9. Zachowanie porządku, terminowości oraz poufności. 
10. Wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora szkoły, zgodnych z charakterem stanowiska i 

obowiązującymi przepisami. 
3.    Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 

a) miejsce pracy: praca w budynku szkoły i poza nim. Budynek szkoły nieprzystosowany dla osób 

niepełnosprawnych, niedowidzących i niewidzących; 

b) stanowisko pracy: praca przy komputerze, obsługa urządzeń biurowych, obsługa interesantów, 

odbieranie telefonów, przekazywanie korespondencji związanej  z przemieszczaniem się w budynku i 

poza nim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urządzeń umożliwiających pracę osobom 

niewidomym. 

4.    Wymagania niezbędne: 
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a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą się ubiegać się także osoby nieposiadające obywatelstwa 

polskiego, zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (Dz.U. z 2024 roku poz. 1135); 

b)  pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych; 

c) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe; 

d) nieposzlakowana opinia; 

e) wykształcenie średnie lub wyższe; 

f) co najmniej 3 - letni staż pracy; 

g) co najmniej 2 lata doświadczenia na stanowisku ds. administracyjnych; 

h) umiejętność wyszukiwania potrzebnych informacji, ofert oraz aktualnych aktów prawnych  

i) biegła obsługa pakietu MS Office oraz urządzeń biurowych. 

5.   Wymagania dodatkowe: 

a) umiejętności zarządcze; 

b) umiejętność pracy w zespole; 

c) umiejętność logicznego i kreatywnego myślenia oraz działania; 

d) wielozadaniowość; 

e) samodzielność, sumienność, odpowiedzialność, zaangażowanie; 

f) wysoka kultura osobista. 

 

6.    Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

a) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, stanowiący załącznik do 

ogłoszenia; 

b) życiorys i list motywacyjny; 

c) kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie; 

d) kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu w 

przypadku pozostawania zatrudnieniu; 

e)  oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych – 

podpisane odręcznie; 

f) podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 

g)  podpisana klauzula o treści: „wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w 

ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych 

osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) 

 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych  w jednostce,  w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej  i społecznej oraz zatrudnieniu osób 

niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%. 
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Podanie danych osobowych przez kandydata  jest wymogiem ustawowym.  Odmowa podania danych może 

uniemożliwiać wzięcie udziału w procesie naboru. Dane osobowe zawarte w dokumentach potwierdzających 

wymagane kwalifikacje wykraczające poza dokumenty ustawowo niezbędne, będą przetwarzane wyłącznie za 

zgodą kandydata, wyrażoną na piśmie. 

  

Kandydaci, którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 

listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2024 roku poz. 1135), są zobowiązani do  złożenia 

wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzającymi niepełnosprawność. 

  

Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej, zawierające na kopercie dane nadawcy i informację „Oferta 

pracy na stanowisko  starszy specjalista d/s administracji” można składać osobiście w godzinach od 9.00-15.00 

w XVIII Liceum Ogólnokształcącego im. Jana Zamoyskiego w Warszawie ul. Smolna 30, 00-375 Warszawa w 

sekretariacie, lub wysyłając za pośrednictwem operatora pocztowego w terminie do 15 listopada 2025 r. 

Termin uważa się za zachowany, jeżeli aplikacja wpłynie do XVIII Liceum Ogólnokształcącego im. Jana 

Zamoyskiego najpóźniej 15 listopada 2025 r. 

  

Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu, bez kompletu 

wymaganych dokumentów, nie będą brane pod uwagę w procesie naboru. 

 

Kandydaci, których oferty zostaną odrzucone nie będą o tym informowani, a oferty zostaną komisyjnie 

zniszczone. Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy.  

Po przeprowadzonych rozmowach informacja  o wyniku naboru będzie umieszczona w BIP-ie, oraz na tablicy 

ogłoszeń w siedzibie XVIII Liceum Ogólnokształcącego im. Jana Zamoyskiego.  

 

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2024 

roku poz. 1135) informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru na wolne stanowisko urzędnicze 

stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w 

ogłoszeniu o naborze.  

  

Załączniki: 

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie; 

2. Oświadczenie 
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