XVITI LICEUM OGOLNOKSZTAELCACE
im. Jana Zamoyskiego

00— 375 WARSZAWA, ul. SMOLNA 30

DYREKTOR XVIII LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. JANA ZAMOYSKIEGO W WARSZAWIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

starszy specjalista d/s administracji

1. Wymiar etatu: 1/1
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Prowadzenie archiwum zaktadowego

Wsparcie komunikacyjne:

udzielanie informacji interesantom zgodnie z zakresem kompetenciji,

sporzadzania sprawozdan i raportow,

obstuga kontroli i audytow.

Wsparcie kadrowo-administracyjne w zakresie m.in.:

prowadzenie dokumentacji i spraw oséb odpracowujacych kary (prace spoteczne),

sporzadzanie grafikdw pracy dozorcéw.

Prowadzenie spraw organizacyjnych szkoty, w tym:

wspotudziat w organizacji zebran, narad i wydarzen szkolnych,

obstuga czynnosci technicznych i organizacyjnych zwigzanych z egzaminami maturalnymi w szkole -
wspotpraca z sekretarzem szkoty,

wspotpraca z kierownikiem gospodarczym, a podczas jego nieobecnosci czeSciowe przejecie jego
obowigzkéw wynikajgcych z biezgcych potrzeb szkoty.

Pomoc w logistyce i zaopatrzeniu szkoty w materiaty biurowe, pomoce dydaktyczne, srodki czystosci,
Zarzadzanie majgtkiem i infrastrukturg szkoty (m. in.: zgtaszanie usterek, prowadzenie ewidencji
wyposazenia szkoty, kontrola przeglagddw, konserwacji i remontéw na terenie szkoty)

Wspdtpraca z kierownikiem gospodarczym przy nadzorze nad pracami remontowymi i inwestycyjnymi,
Przygotowywanie dokumentacji dot. zapotrzebowan, zgtoszen, odbioréw.

Zachowanie porzadku, terminowosci oraz poufnosci.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty, zgodnych z charakterem stanowiska i

obowigzujgcymi przepisami.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

miejsce pracy: praca w budynku szkoty i poza nim. Budynek szkoty nieprzystosowany dla oséb
niepetnosprawnych, niedowidzacych i niewidzacych;

stanowisko pracy: praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, obstuga interesantéw,
odbieranie telefondw, przekazywanie korespondencji zwigzanej z przemieszczaniem sie w budynku i
poza nim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym.

4. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg sie ubiegac sie takze osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 roku poz. 1135);

petna zdolnos$é do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

co najmniej 3 - letni staz pracy;

co najmniej 2 lata doswiadczenia na stanowisku ds. administracyjnych;

umiejetnos$¢ wyszukiwania potrzebnych informacji, ofert oraz aktualnych aktéw prawnych

biegta obstuga pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych.

5. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

umiejetnosci zarzadcze;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnosc¢ logicznego i kreatywnego myslenia oraz dziatania;
wielozadaniowos¢;

samodzielno$é¢, sumiennosé, odpowiedzialnos$¢, zaangazowanie;
wysoka kultura osobista.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a)
b)

c)
d)

g)

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowiacy zatacznik do
ogtoszenia;

zyciorys i list motywacyjny;

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania zatrudnieniu;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych —
podpisane odrecznie;

podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

podpisana klauzula o tresci: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2019r., poz. 1781 ze zm.)

WskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania danych moze
uniemozliwia¢ wziecie udziatu w procesie naboru. Dane osobowe zawarte w dokumentach potwierdzajgcych
wymagane kwalifikacje wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wytgcznie za
zgodg kandydata, wyrazong na pismie.

Kandydaci, ktdrzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 roku poz. 1135), s3 zobowigzani do ztozenia
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcymi niepetnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej, zawierajgce na kopercie dane nadawcy i informacje ,, Oferta
pracy na stanowisko starszy specjalista d/s administracji” mozna sktadaé¢ osobiscie w godzinach od 9.00-15.00
w XVIII Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Jana Zamoyskiego w Warszawie ul. Smolna 30, 00-375 Warszawa w
sekretariacie, lub wysytajgc za posrednictwem operatora pocztowego w terminie do 15 listopada 2025 .
Termin uwaza sie za zachowany, jezeli aplikacja wptynie do XVIII Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Jana
Zamoyskiego najpdzniej 15 listopada 2025 .

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage w procesie naboru.

Kandydaci, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg o tym informowani, a oferty zostang komisyjnie
zniszczone. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy.

Po przeprowadzonych rozmowach informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP-ie, oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie XVIII Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Jana Zamoyskiego.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2024
roku poz. 1135) informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru na wolne stanowisko urzednicze
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogtoszeniu o naborze.

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

2. Oswiadczenie
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