Paristwowe Liceum Sztuk Plastycznych
im. Stanistawa Wyspianskiego w Jarostawiu
37-500 Jarostaw, ul. Jezuicka 1
tel. 16 621 24 18, NIP 792 )Nahadr na stanowisko specjalisty do spraw administracyjnych

Dyrektor Panstwowego Liceum Sztuk Plastycznych im. Stanistawa Wyspianskiego
w Jarostawiu ogtasza nabor na stanowisko specjalisty do spraw administracyjnych
(petny wymiar etatu - 40 godzin).

Miejsce wykonywania pracy: Panstwowe Liceum Sztuk Plastycznych im. Stanistawa
Wyspianskiego w Jarostawiu, ul. Jezuicka 1, 37 — 500 Jarostaw

1. Zakres wykonywanych zadan:
prowadzenie kadr z wykorzystaniem systemu elektronicznego;

prowadzenie archiwum zaktadowego z wykorzystaniem systemu elektronicznego oraz
EZD;

prowadzenie kontroli zarzadczej w szkole;

prowadzenie rejestru przeglagdow zwigzanych z eksploatacja budynkow i instalacji
oraz czuwanie nad terminowym ich wykonaniem.

2. Wymagania:

minimum 3 - letnie doswiadczenie w pracy w komdrkach administracyjnych, w tym
samodzielnej pracy na stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (prawo, administracja, rachunkowos¢ i finanse,
zarzadzanie);

znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz
funkcjonowania kancelarii i archiwum;

umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie MS Office;
umiejetnos¢ postugiwania sie instrukcjg kancelaryjng i JRWA,;
umiejetnosc¢ obstugi systemow klasy EZD;
obywatelstwo polskie;
rzetelnosé, skrupulatnos¢, komunikatywnosé, samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢;
umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy wtasnej;
gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
3. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
a) CVilist motywacyjny;

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje;



c) kserokopie Swiadectw pracy;

d) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe (w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego);

e) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

List motywacyjny i CV powinny zawierac¢ klauzule o tresci: "Wyrazam zgode w trybie art. 6,
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 Dz. U. UE. L. 2016.119.1 z 4 maja 2016 r.), na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutaciji.

Oferty na w/w stanowisko pracy nalezy sktada¢ w wersji papierowej w sekretariacie
Paristwowego Liceum Sztuk Plastycznych im. Stanistawa Wyspiariskiego w Jarostawiu
w terminie do 19 stycznia 2024 r. do godz. 14.00.
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