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Pracownik obsługi sekretariatu (1 etat) w Zespole
Szkół Zawodowych im. Marszałka Franciszka
Bielińskiego w Górze Kalwarii

Dyrektor Zespołu Szkół Zawodowych im. Marszałka Franciszka Bielińskiego
ul. Budowlanych 14, 05-530 Góra Kalwaria
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

Pracownik obsługi sekretariatu (1 etat)

Wymagania:
- minimum średnie wykształcenie
- minimum 2-letnie doświadczenie zawodowe

Zakres obowiązków:
- przestrzeganie przepisów prawa wynikających z pełnionego stanowiska urzędnika
samorządowego
- prowadzenie całości spraw zawiązanych z gospodarką majątkową szkoły,
zamówieniami publicznymi i zakupami oraz sprawami bezpieczeństwa
- wykorzystywanie specjalistycznych i użytkowych programów komputerowych do
ewidencji inwentarza szkoły, prac biurowych i kancelaryjnych
- przestrzeganie wytycznych instrukcji kancelaryjnej
- znajomość przepisów prawa dotyczących prowadzenia spraw inwentarzowych,
przetargowych, administarcyjnych, prawa oświatowego, bezpieczeństwa i ochrony
ppoż

Oferujemy:
Umowa na czas określony - 3 miesiące, a następnie możliwość zawarcia umowy na
czas określony lub nieokreślony.

Dokumenty niezbędne:
- życiorys zawodowy
- list motywacyjny
- kopie dokumentów poświadczających wykształcenie i staż pracy
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- wypełniony kwestionariusz osobowy
- oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za
umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo
skarbowe
- oświadczenie kandydata, że ma zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z
pełni praw publicznych

Dokumenty dodatkowe:
- w przypadku osób posiadających orzeczenie o niepełnosprawności /kopia dokumentu/

Termin składania dokumentów: 30.07.2024 r.

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

Tel. 22 727 32 36
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