DYREKTOR LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. WOJSKA POLSKIEGO
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

Ogtlasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
SEKRETARZ SZKOLY

1.Nazwa i adres jednostki ( miejsca wykonywanej pracy ):
Liceum Ogolnoksztatcace im. Wojska Polskiego w Nowym Dworze Mazowieckim
ul. Chemikéw 1, 05— 100 Nowy Dwor Mazowiecki

2. Wymiar czasu pracy: petny etat
3. Rodzaj umowy: umowa o pracg
4. Okreslenie stanowiska: sekretarz szkoty

5. Formalne wymagania dotyczace kandydatow:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia niezbedne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

4) posiada nieposzlakowang opini¢

5) posiada odpowiednie kwalifikacje

6) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote administracyjng - lub

7) ukonczyta jednolite studia magisterskie lub wyzsze studia zawodowe

8) posiada co najmniej 5 — letni staz pracy w administracji

9) posiada stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na stanowisku sekretarza

6. Konieczne kwalifikacje i umieje¢tnosci zawodowe kandydata:
1) bardzo dobra znajomos¢ jezyka ojczystego w mowie i w pisSmie
2) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych
3) znajomos$¢ pracy i1 procedury biurowe;j
4) znajomo$¢ struktury organizacyjnej szkoty
5) biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz programéw Microsoft Excel, Word, Power

Point
6) umiejetnos¢ sporzgdzania roznorodnej dokumentacji szkolnej
7) $ledzenie zmian w przepisach
8) chetny udziat w doskonaleniu zawodowym

7. Oczekiwane cechy osobowosciowe kandydata:
1) umiejetnos$¢ kontaktowania si¢ z uczniami, rodzicami, pracownikami i interesantami
szkoly oraz instytucjami zewnetrznymi
2) odpowiedzialno$¢
3) umiejetnos¢ organizowania pracy swojej i innych
4) dyskrecja i lojalno$¢
5) systematyczno$¢, zdyscyplinowanie 1 umiejetnos¢ ustalania priorytetow
6) umiejetno$¢ panowania nad emocjami
7) asertywno$¢



8) wysoka kultura osobista i brak nalogow
9) uczciwosé, uczynno$é, rzeczowosc, solidno$é, serdeczno$é
10) umiejetnos¢ tworzenia dobrego wizerunku szkoty

8. Praktyka na zblizonym stanowisku w jednostce oSwiatowej oraz dodatkowe
kwalifikacje ( np. specjalistyczne kursy, szkolenia ) bedq atutem.

9. Wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych:
1) wniosek — podanie o zatrudnienie na stanowisku sekretarza Liceum Ogdlnoksztalcacego
im. Wojska Polskiego w Nowym Dworze Mazowieckim
Whiosek powinien by¢ podpisany wlasnorgcznie imieniem i nazwiskiem.
2) CV ze szczegblowym opisem przebiegu praktyki zawodowej i opisem zakresu
wykonywanych dotychczas obowigzkéw i1 posiadanych uprawnien
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach
6) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
7) dokumenty dodatkowe o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
8) oswiadczenie o posiadaniu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym
9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i prawa
do korzystania z pelni praw publicznych
10) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetniane umyslnie
11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji na stanowisko sekretarza szkotly
Sktadane dokumenty moga mie¢ wylacznie forme pisemna i powinny by¢ wiasnorecznie
podpisane przez kandydata imieniem i nazwiskiem, a kserokopie dokumentow winny by¢
potwierdzone zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

10. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:

1) Dokumenty wymienione w punkcie 9 kandydaci sktadajag w zamknigtej kopercie
z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu i dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko sekretarza w Liceum Ogolnoksztatcagcym im. Wojska Polskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim”

2) Dokumenty powinny by¢ ztozone do 27.1X.2019r. w godzinach 8.00 do 14.00
w sekretariacie LO im. Wojska Polskiego w Nowym Dworze Mazowieckim przy ulicy
Chemikow 1 lub przestane poczta.

3) Nie beda uwzgledniane oferty ztozone drogg elektroniczng.

4) Aplikacje niekompletne, niespetniajace okreslonych w ogloszeniu wymagan
kwalifikacyjnych oraz ztoZzone po terminie ( decyduje data wptywu ) nie beda
rozpatrywane.

5) Ztozone dokumenty nie bedg zwracane, oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
zniszczone.

11. Dalszy tok postepowania:
1) formalna analiza dokumentoéw aplikacyjnych
2) rozmowa kwalifikacyjna
O wynikach kolejnych etapow kandydaci beda informowani telefonicznie.
Dyrektor
LO im. Wojska Polskiego w Nowym Dworze Mazowieckim
Teresa Popielak



