Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Bolestawa Prusa w Skierniewicach oglasza nabdr na wolne
stanowisko pracy starszy referent ds. administracji.

Opis stanowiska pracy

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprawozdawczos$cig szkoty, w tym SIO, PEFRON,
GUS.

Elektroniczne opracowywanie danych dotyczacych:

a) rekrutacji uczniow,

b) egzaminu maturalnego,

c) poprawkowego egzaminu maturalnego.

Obstuga programéw ,,Matury Optivum”, ,,Nabor Optivum”, ,,SIO”, ,,Hermes”.
Prowadzenie spraw zwigzanych z legitymacjami stuzbowymi nauczycieli.
Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca zdrowotna nauczycieli.

Prowadzenie sktadnicy zaktadowe;.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)
h)
i)
)
K)

wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane administracja, zarzadzanie).
minimum 2 letni staz w pracy administracyjnej (mile widziany staz w placowkach
oswiatowych).

doswiadczenie w organizacji wydarzen

umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), poczty
elektronicznej,

wysoki poziom zaangazowania w wykonywanie powierzonych obowiazkow,
komunikatywnos¢ (wysoki poziom empatii oraz kultury osobistej, cierpliwos¢)
samodzielno$¢ i samodyscyplina,

skrupulatno$¢ i dobra organizacja pracy wtasne;.

umiejetnos$¢ bezposredniej oraz telefonicznej i mailowej obstugi klienta,
umiejetnos$¢ przygotowania i archiwizacji dokumentacji.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

znajomos¢ specyfiki szkolnictwa $redniego,
znajomos¢ struktury organizacyjnej Liceum
znajomo$¢ programow: SIO, PEFRON, GUS, VULCAN OPTIVUM, HERMES.

3. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)
€)

f)

cv

list motywacyjny

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub za§wiadczenie o stanie odbytych
studiow - poswiadczone za zgodnosc),

kwestionariusz osobowy

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o kursach, szkoleniach).

os$wiadczenie o niekaralnos$ci.

UWAGA!

1.

~w

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie szkoty lub za posrednictwem
poczty na adres: Liceum Ogolnoksztalcace im. B. Prusa w Skierniewicach,
ul. H. Sienkiewicza 10, 96-100 Skierniewice, tel. 046/833-31-89.

Termin sktadania ofert 14 dni od opublikowania w BIP Urzedu Miasta Skierniewice.
Aplikacje, ktore wptyna po tym terminie, nie beda rozpatrywane.

Termin otwarcia ofert 15.03.2018r.

Termin ogloszenia o wynikach naboru - 14 dni od zakonczenia procedury naboru na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta Skierniewice oraz na tablicy informacyjnej w Siedzibie
szkoty.

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 poz. 922)



