Łęczna, 05 sierpnia 2014 r.

OGŁOSZENIE 
DYREKTORA GIMNAZJUM NR  1 W ŁĘCZNEJ
o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.


I.    Nazwa i adres jednostki:  Gimnazjum nr 1, ul. Piłsudskiego 12, 21-010 Łęczna
II.   Stanowisko urzędnicze:  referent
III.  Niezbędne wymagania od kandydatów:  
1)  obywatelstwo polskie,
2)  pełna zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,
3)  niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4)  nieposzlakowana opinia,
5)  wykształcenie wyższe -  kwalifikacje do wykonywania prac na stanowisku referenta,
6)  umiejętność obsługi komputera – pakiet Microsoft Office,
7)  umiejętność posługiwania się przepisami dotyczącymi systemu oświaty.

IV.   Dodatkowe wymagania od kandydatów:
1)  umiejętność wykorzystania w pracy technologii informacyjnej i komunikacyjnej,
2)  umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
3)  umiejętność pracy w zespole.

V.    Zadania wykonywane na stanowisku:
1)   prowadzenia dokumentacji dotyczącej młodzieży szkolnej,
2)   prowadzenie dokumentacji sekretariatu szkolnego,
3)   prowadzenie archiwum szkolnego.

VI.   Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae,
3) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
4) oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia lub umyślne przestępstwo skarbowe,
5) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych  do celów rekrutacji,
6) kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
7)  kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,
8)  inne dokumenty świadczące o predyspozycjach i umiejętnościach przydatnych na w/w stanowisku.
VII.  Miejsce i termin złożenia dokumentów.
Wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres Gimnazjum nr 1, ul. Piłsudskiego 12, 21-010 Łęczna w zamkniętej kopercie  z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – referent” w dniach 18-20 sierpnia 2014r.


Dyrektor Gimnazjum nr 1 w Łęcznej
mgr Julianna Bednarska
