Dyrektor
XXXIV Liceum Ogdlnoksztatcacego
z Oddziatami Dwujezycznymi im. Miguela de Cervantesa
ul. Zakrzewska 24a, 00-737 Warszawa
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA
umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciqg zatrudnienia na czas nieokreslony

wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

I. Wymagania niezbedne kandydata:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztatcenie wyzsze.
6. Minimum 5-letni staz pracy.

7. Co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym w
placéwce oswiatowej.

Il. Wymagania dodatkowe :

1. Odpowiedzialnos$¢, zaangazowanie, kreatywnosé, systematycznosé, wnikliwosé i
doktadnosé.

2. Zdolnosci analityczne i umiejetnosc dobrej organizacji pracy.

3. Umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych.



I1l. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:

Prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur

Przygotowanie i przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji majatku szkoty
Sporzadzanie zestawien ksigg inwentarzowych i przekazanie ich do DBFO
Przygotowanie protokotéw kasacji zuzytego sprzetu

Zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szkolenia, obstugi szkoty
przez specjaliste ds. serwisu urzadzen, wykonania ekspertyz, robét remontowo-
budowlanych itd.)

6. Prowadzenie okresowych przegladdw stanu technicznego i terenéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i
koniecznych remontéw

Wspotpraca z inspektorem BHP przy przygotowaniu protokotéw powypadkowych.
Prowadzenie rejestru wypadkdéw uczniéw

Przygotowanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych

10 Prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu

11. Ewidencjonowanie i znakowanie stanu inwentarza
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IV. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga
urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz i na
zewnatrz budynku. Praca wymagajgca szczegdlnej koncentracji.

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Zakrzewska 24a, parter. Budynek nieprzystosowany do
potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys
2. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

3. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych



4. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

5. Kserokopie swiadectw pracy celem udokumentowania 5-letniego stazu pracy oraz 2-
letniego stazu pracy na stanowisku administracyjnym w placéwce oswiatowej, lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy

6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15.04.2023 r. do godz.
13.00.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia poprzez przestanie drogg elektroniczng wiadomosci na adres:
praca@cervantes.edu.pl lub nadestanie pocztg pod adres wskazany w ogtoszeniu. Aplikacje,
ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie majg wptywu na
procedure rekrutacyjna. Poza informacjami zawartymi w ogtoszeniu innych informacji sie nie
udziela.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie XXXIV LO oraz na tablicy ogtoszen
XXXIV LO.

Po przeprowadzeniu procedury naboru w przeciggu jednego miesigca istnieje mozliwo$é odbioru
ztozonych dokumentéw.



