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Naboér na wolne stanowisko urzednicze: Referent ds. administracyjnych w | Liceum
Ogodlnoksztatcgcym im. Adama Mickiewicza w Wegrowie

Dyrektor | Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Adama Mickiewicza w Wegrowie ogtasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. administracyjnych.

Planowany termin zatrudnienia: od 1 stycznia 2026r.
Wymiar zatrudnienia: 1 etat
Miejsce pracy: | Liceum Ogoélnoksztatcagce im. Adama Mickiewicza w Wegrowie 07-100 Wegréw,
ul. Adama Mickiewicza 3
Praca: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyziej 4 godzin,
uzytkowanie sprzetu biurowego,
oswietlenie naturalne i sztuczne,
od poniedziatku do pigtku w systemie jednozmianowym (miedzy godz. 7.30 — 15.30).
Wymagania niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku:
- posiadanie obywatelstwa polskiego;
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
- niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe;
- nieposzlakowana opinia;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (bardzo dobra znajomos$é pakietu MS Office, poczta
elektroniczna, Canva, social media, dziennik elektroniczny Vulcan, SIO

Wymagane wyksztatcenie: min. Srednie, preferowane wyksztatcenie wyzsze;

Wymagane doswiadczenie zawodowe: staz min. jeden rok w obszarze administracji oswiaty

poswiadczone stosownymi dokumentami;

- wiedza z zakresu administracji — mile widziana;

- umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa;

- umiejetnos¢ wykonywania réznych zadan w jednym czasie;

- umiejetnos¢ redagowania pism i prowadzenia korespondencji;

. umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole oraz budowania dobrych relacji;

- zdolnos$ci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, systematycznosé, kreatywnosé, podzielnosc
uwagi;

- wysoka kultura osobista
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Podstawowy zakres obowigzkdéw:

1. Obstuga systemdw informatycznych i baz informacji.

2. Obstuga sekretariatu.

3. Zapewnienie komunikacji pomiedzy pracownikami i interesantami poprzez obstuge telefonéw oraz
stuzbowej skrzynki mailowe;.

4. Realizowanie spraw uczniowskich.

5. Wsparcie podczas rekrutacji uczniéw.

6. Redagowanie zleconych pism itp

7.Tworzenie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

8. Obstuga urzadzen biurowych dla potrzeb administracji oraz kadry kierownicze;j.

9. Organizacja spotkan.

10. Budowanie pozytywnego obrazu szkoty poprzez zamieszczanie rolek, zdjeé, postéw na social
mediach szkoty.

11. Redagowanie Wirtualnej Gazetki Szkolnej.

12. Wspdtpraca w prowadzeniu strony internetowej szkoty.

Wymagane dokumenty:

e curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzulg dotyczaca
wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez
| Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Adama Mickiewicza w Wegrowie (ul. Adama Mickiewicza 3, 07-100
Wegrdéw), w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781), Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), (tekst
w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, L 119 z 04.05.2016), (RODO).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
tj. Dz. U. 22024 r., poz. 1130 z pdzn. zm..

Ponadto, wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez | Liceum Ogdlnoksztatcgce
im. Adama Mickiewicza w Wegrowie (ul. Adama Mickiewicza 3, 07-100 Wegréw), réwniez w celu

realizacji przysztych proceséw rekrutacyjnych”.
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e list motywacyjny dotyczacy przyjecia do pracy,

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagany poziom wyksztatcenia,

¢ inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

e oswiadczenie o niekaralnosci,

e oswiadczenie o kraju zamieszkania w okresie 12 miesiecy przed ztozeniem w/w dokumentu,

e oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci
i przestepstwa z uzyciem przemocy na szkode matoletniego i nie toczeniu sie przeciwko mnie zadne
postepowanie karne ani dyscyplinarne w tym zakresie,

e oswiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym
(RSPNTS)

e kserokopie swiadectw pracy dokumentujace prace zawodowa lub inne dokumenty potwierdzajgce
zatrudnienie.

Miejsce i termin skfadania ofert.

Dokumenty w zamknietych kopertach oznaczone imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
»Nabor na stanowisko — referent ds. administracyjnych”, nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty
w Wegrowie przy ul. Adama Mickiewicza 3, od poniedziatku do pigtku w godzinach 8 30 — 14 30
w terminie do 19 grudnia 2025r. Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. Wszelkich informacji na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 25 792
44 24. Uprzejmie informujemy, ze Dyrekcja szkoty skontaktuje sie tylko z wybranymi kandydatami.
Rozstrzygniecie naboru nastgpi w dniu 23 grudnia 2025r.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie wytonionych w drodze rekrutacji podlegajg zwrotowi
(do odebrania osobiscie do 30 dni od zakonczonego procesu rekrutacyjnego), po tym terminie
dokumenty zostang komisyjne zniszczone. Powyzsze nie dotyczy dokumentdw aplikacyjnych osdb,
ktore wyrazity zgode na udziat w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez | Liceum
Ogdlnoksztatcgce im. Adama Mickiewicza w Wegrowie. Wéwczas dokumenty beda przechowywane

przez okres 12 m.

Dyrektor | Liceum Ogdlnoksztatcacego

im. Adama Mickiewicza w Wegrowie

dr Ewa Dmowska /na oryginale znajduje sie

wtasciwy podpis/



