Dyrektor XLIII Liceum Ogoélnoksztatcacego im. Kazimierza Wielkiego
w Warszawie
oglasza nabor kandydatow na stanowisko

Specjalista ds. obstugi kancelaryjnej w wymiarze 1 etatu

Termin skladania dokumentow 25.07.2025 r.

Zatrudnienie planowane jest od 01.08.2025 r.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Obstuga SIO, SIOEO, e-Sekretariat, e-Legitymacje;

e  Obstuga komisji rekrutacyjnej w tym systemu rekrutacyjnego, udzielanie informacji dot. rekrutacji;

e Wspolpraca z sekretarzem szkoly i zastgpowanie go w czasie nieobecnosci;

e Obsluga kancelaryjna;

e Biezaca obstuga interesantow;

e  Zabezpieczanie dokumentacji dot. spraw uczniow;

e Prowadzenie rejestrow dot. spraw uczniow;

e Przygotowywanie dokumentow dla uczniow (za§wiadczenia, legitymacje, $wiadectwa (duplikaty) i in.)

e Przygotowywanie biezacej dokumentacji ucznidéw we wspolpracy z nauczycielami i specjalistami;

e  Wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwigzanych z ruchem uczniow (przyjecie, przeniesienie, rezygnacja)

e Tworzenie baz danych o uczniach;

¢ Przygotowywanie i obstuga korespondencji z Instytucjami (WOW, KO, MEIN i in.);

e Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z egzaminem maturalnym i wspolpraca z OKE;

e Organizacja egzaminéw maturalnych we wspotpracy z dyrekcja szkoty;

e Prowadzenie ewidencji kluczy do szafek uczniow oraz zarzadzanie ich zapasami w tym dorabianie
nowych;

e  Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej za posrednictwem operatora pocztowego;

e  Wykonywanie czynnosci zleconych przez dyrekcje szkoty w zakresie obowiazkow.

Praca na stanowisku zwiagzana jest ze znajomoscig aktualnych przepisow prawa oswiatowego, ustawa
o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej, KPA.

Informacja o warunkach na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca na parterze w budynku Szkoty. Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest wyposazony
w podjazd. Ciagi komunikacyjne umozliwia poruszanie si¢ na wozku inwalidzkim. Toaleta dla osob
niepelnosprawnych znajduj¢ si¢ na kazdym pigtrze. Budynek jest niedostosowany do osob niedowidzacych,

niewidzacych i niedostyszacych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzgdzen biurowych,
obstugg interesantdw, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza nim
(zatatwianie spraw w urzgdach). Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla oséb niedowidzacych, niewidzacych,

nieslyszacych.

al. Niepodleglosci 27, 02-653 Warszawa
tel.: (022) 844 00 85
e-mail: lo43@eduwarszawa.pl




Wymagania:

e Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé¢ si¢ roéwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego z godnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 poz. 1282);

e Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $ciggane z urzedu, a takze za przestepstwa na tle seksualnym;

¢ Nieposzlakowana opinia;

e  Umiejgtnos¢ sprawnej obshugi komputera oraz urzadzen biurowych;

e Doswiadczenie zawodowe min. rok w zakresie obstugi kancelaryjnej;

e Staz pracy i wyksztalcenie: min. 5-letni staz pracy i wyksztalcenie §rednie lub wyksztalcenie wyzsze
i min. 3-letni staz pracy;

e Bardzo dobra znajomos$¢ aktualnych przepisow prawa oS$wiatowego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, KPA;

e  Umiejetno$¢ przygotowywania pism wychodzacych i odpowiedzi na pisma przychodzace;

e Bardzo dobra obstuga systeméw S10, SIOEO, e-Legitymacje, e-Sekretariat;

® Pozadane kompetencje: samodzielno$¢, komunikatywno$é, praca pod presja czasu, umiejetnos$¢ pracy

w zespole.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej nalezy zlozy¢ osobiscie

w Sekretariacie szkoty lub wysytajac na adres e-mail: lo43@eduwarszawa.pl .
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