Biuletyn Informacji Publicznej Powiat Piaseczynski

Adres artykutu: http://sbipl02.lo.pl/artykul/pracownik-obslugi-sekretariatu-1-etat-w-
zespole-szkol-zawodowych-im-marszalka-franciszka-bielinskiego-w-gorze-kalwarii

Pracownik obstugi sekretariatu (1 etat) w Zespole
Szkot Zawodowych im. Marszatka Franciszka
Bielinskiego w Gdrze Kalwarii

Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych im. Marszatka Franciszka Bielinskiego
ul. Budowlanych 14, 05-530 Goéra Kalwaria
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

Pracownik obstugi sekretariatu (1 etat)

Wymagania:
- minimum Srednie wyksztatcenie
- minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe

Zakres obowigzkdw:

- przestrzeganie przepiséw prawa wynikajacych z petnionego stanowiska urzednika
samorzgdowego

- prowadzenie catosci spraw zawigzanych z gospodarka majatkowa szkoty,
zamoéwieniami publicznymi i zakupami oraz sprawami bezpieczenstwa

- wykorzystywanie specjalistycznych i uzytkowych programéw komputerowych do
ewidencji inwentarza szkoty, prac biurowych i kancelaryjnych

- przestrzeganie wytycznych instrukcji kancelaryjne;j

- znajomosc¢ przepisdw prawa dotyczgcych prowadzenia spraw inwentarzowych,
przetargowych, administarcyjnych, prawa oSwiatowego, bezpieczenstwa i ochrony

ppoz

Oferujemy:
Umowa na czas okreslony - 3 miesigce, a nastepnie mozliwos¢ zawarcia umowy na
czas okreslony lub nieokreslony.

Dokumenty niezbedne:

- zyciorys zawodowy

- list motywacyjny

- kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy
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- wypetniony kwestionariusz osobowy
- oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe

- oSwiadczenie kandydata, ze ma zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z

petni praw publicznych

Dokumenty dodatkowe:

- w przypadku oséb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci /kopia dokumentu/

Termin sktadania dokumentow: 30.07.2024 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy przesytac¢ na adres: sekretariat@zsz-gk.pl

Tel. 22 727 32 36
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