OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Zespotu Szkét Ogolnoksztatcgcych nr 1 im. Z. Herberta w Lublinie

ogfasza nabor na stanowisko pracy.

Data ogtoszenia: 14 maja 2020 r.

Tresé ogloszenia: Dyrektor Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcgcych nr 1 im. Z
Herberta ~w Lublinie ogtasza nabér na wolne stanowisko
pracy:

I. Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych nr 1 im. Zbigniewa
Herberta , ul. Radzyniska 5, 20-850 Lublin, tel. 81/74 11 847

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent
lll. Wymiar etatu: 1/2 etatu
IV. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1. Niezbedne:

o Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie z dziedziny administracji

Znajomos$é obstugi komputera systemu operacyjnego Windows i korzystania
z Internetu, faxu, kserokopiarki; umiejetnos¢ wyszukiwania i gromadzenia
informacii,

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Korzystanie w petni z praw publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Dodatkowe:

Dyspozycyjnos¢, operatywnosé, samodzielnosc.
Rzetelno$¢, odpowiedzialno$e.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zdolno$¢ analitycznego myslenia.

Odpornos¢ na stres.

Wysoka kultura osobista

Doswiadczenie w pracy kancelaryjnej

V. Zakres wykonywanych obowigzkow:

- wykonywanie prac zwigzanych z organizacja i techniczng obstuga sekretariatu

- dokumentowanie korespondencji Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami

- obstuga centralki telefonicznej, kserokopiarki, faxu, sprzetu informatycznego

- wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu



- udostepnianie dokumentow , na polecenie Dyrektora Zespotu pracownikom
innych komérek organizacyjnych szkoty

- porzadkowanie i archiwizacja dokumentéw , zgodnie z instrukcjg kancelaryjna

- wystawianie legitymacji szkolnych i prowadzenie ich ewidencji;

- wydawanie zaswiadczen rodzicom i uczniom;

- prace pomocnicze zlecone przez dziat ksiegowosci Zespotu

VI. Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny — z nr tel. kontaktowego lub e-mailem oraz wtasnorgcznym
podpisem

e Zyciorys zawodowy (CV) z nr tel kontaktowego Iub e-mailem oraz
wiasnorecznym podpisem

e Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie.

e Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci  (certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach
i szkoleniach)

¢ Klauzula informacyjna dla kandydata

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

o Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego.

e Os$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych.

e Zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umysinie.

* Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu,

Wymagane dokumenty aplikacyjne w powyzszej kolejnosci nalezy ztozyc
bezposrednio w sekretariacie ZSO nr 1 przy ul. Radzynskiej 5 lub za
posrednictwem  poczty (adres: Zesp6t Szkét Ogolnoksztatcgcych nr 1 im. Z.
Herberta, 20-850 Lublin, ul. Radzynska 5 ), w zamknietej kopercie A4 oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko % etatu referenta w ZSO nr 1" do dnia
25 maja 2020 r. do godz. 15.00 lub droga elektroniczng przez ePUAP:
| ZSO1/Skrytka EFP.

Aplikacje, ktére wptyng do ZSO nr 1 po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Zataczniki: 1.2, 3

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zespotu
Szkol Ogélnoksztatcgeych nr 1: www.zso1.lublin.pl oraz na tablicy ogfoszen
Zespotu.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w na stronie internetowej ZSO nr1 | BIP w dniu 14 maja 2020 r.
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