Zespot Szkot im. Marii Skiodowskiej-Curie
ul. 1 PLM Warszawa 1
05-300 Minsk Mazowiecki

Dyrektor Zespotu Szkot im. Marii Sktodowskiej - Curie
w Minsku Mazowieckim ogtasza naboér
na wolne stanowisko pracy: referent/referentka ds. administracyjnych.

1. Nazwa 1 adres jednostki

Zespot Szkét im. Marii Sktodowskiej — Curie w Minsku Mazowieckim
ul. 1 PLM Warszawa 1
05-300 Minsk Mazowiecki

2. Stanowisko urzednicze : referent ds. administracyjnych

3. Wymagania niezbedne:

. wyksztatcenie minimum srednie (preferowane wyksztatcenie wyzsze)

2. doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku administracyjnym,

3. obywatelstwo polskie,

4.  peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

5. niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umysinie,

6. praktyczna znajomos¢ zagadnien z prawa o$wiatowego, przepisow kancelaryjnych i archiwalnych oraz
zagadnien dotyczacych prowadzenia sekretariatu,

7. znajomos$¢ programOw komputerowych: Vulcan , Word, Excel, PowerPoint

8. nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
. umiejetnosé organizacji pracy w zespole,
2.  obsluga urzadzen biurowych,
3. mile widziane doswiadczenie w pracy biurowej lub staz pracy w placowce oswiatowe;j.

S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:
I.  systematyczne prowadzenie ksigzki pism przychodzacych i wychodzacych przekazywanie pism osobom

zainteresowanym Zespotu Szkot im. MSC,

prowadzenie korespondencji biezacej Zespotlu Szkét im. MSC,

. pisanie pism zwigzanych z prowadzeniem spraw szkotly,

. prowadzenie teczek akt szkoty zgodnie z obowiazujacymi przepisami kancelaryjnymi,

. prowadzenie rejestru Uchwat RP,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

odpowiedzialnos¢ za przechowywanie pism, pieczatek i pieczeci urzedowych,

. prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania Zespotu Szk6t im. MSC,

. prowadzenie Ksiegi Zarzadzen Dyrektora Zespotu Szkét im. MSC,
prowadzenie sktadnicy akt Zespotu Szkot im. MSC,

. odpowiedzialnos¢ za przechowywanie i wydawanie dokumentacji egzaminu maturalnego i egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, wspolpraca przy przygotowywaniu dokumentacji

dot. egzaminow,

12. zachowanie tajemnicy stuzbowej, przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

13. wykonywanie innych prac powierzonych przez Dyrektora, wynikajacych z potrzeb Szkoty.
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6. Warunki pracy na stanowisku:
I. wymiar czasu pracy: praca w pelnym wymiarze godzin — 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo,
2. praca z obstuga komputera (powyzej 4 godzin dziennie ), obstuga kserokopiarki.

3. wynagrodzenie miesieczne nie mniej niz 5000 zt brutto oraz dodatek za wieloletnia prace w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy w wysokosci od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego.



