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DYREKTOR I LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. WLADYSLAWA
JAGIELLY W KRASNYMSTAWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

................................... starszy specjalista............. w wymiarze 0,5etatu .........c.....cccc.........
/nazwa stanowiska pracy/

Miejsce wykonywanej pracy: | Liceum Ogélnoksztaficace im. Wiadystawa JagieHly

w Krasnymstawie

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie srednie

2) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office,

3) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, Prawo Zamoéwienn Publicznych, Prawo
Budowlane, Ustawy Prawo O$wiatowe oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw,

4) obstuga programu Inwentarz Optivum,
5) kreatywnos¢,

6) samodzielnosé,

7) dobra komunikacja interpersonalna.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane wyksztatcenie techniczne lub administracyjne,

2) umiejetnosé pracy w zespole,
3) dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Zadania gtéwne:

organizacja prac konserwacyjno — remontowych, sporzadzanie dokumentaciji
dotyczgcej zamoéwiern publicznych, zainwentaryzowanie i oznakowanie sprzetu
szkolnego oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych, zapewnienie sprawnos$ci
techniczno — eksploatacyjnej budynku i szkolnych urzadzen terenowych, realizacja
zakupow wyposazenia materialnego szkoty zgodnie z decyzjami rady pedagogicznej
i dyrektora szkoty

2. Zadania pomocnicze:
prowadzenie teczek akt rzeczowych



3. Zadania okresowe:

sporzadzanie planbw remontowych i inwestycyjnych, organizacja rocznych
i okresowych przegladéw stanu technicznego budynkéw i instalacji

4. Zakres og6lnych obowigzkéw:

Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na
terenie szkoly;

2) utrzymywanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci

3) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony
administrowanych budynkoéw i terenu;

4) prowadzenie rozliczen gospodarczo- finansowych

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej

6) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony
administrowanych budynkéw i terenu

7) planowanie , zakup Srodkéw i materiatdw niezbednych do utrzymywania
budynku i terenéw w czystosci;

8) organizowanie i nadzorowanie prac porzgdkowych w budynku i na terenie
szkoty;

9) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia,, serwisu
urzgdzen, wykonania ekspertyz, robét remontowo- budowlanych, przeglagdow
itp.)

10)prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane
ustugi, zakupy $rodkéw i materiatébw do utrzymywania czystosci, zakupy
materiatéw eksploatacyjnych itp

11)prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego i terenéw przylegtych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresie
konserwacji i koniecznych remontow;

12)przygotowanie wnioskéw o przystapieniu do procedury o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

13)przygotowanie materiatéw i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz
istotnych postanowien umowy;

14)przygotowanie wnioskéw o powotanie komisji konkursowej i przetargowe;;

15)udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej;

16)przygotowywanie materiatbw oraz wystepowanie ze zgtoszeniem zamiaru
rozpoczecia robét budowlanych do nadzoru budowlanego;

17)kontrola procesu realizacji inwestyciji;

18)sporzadzanie wnioskéw o powotanie komisji odbioru koricowego oraz udziat
W jej pracach;

19) przygotowywanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych;

20)prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu;

21)przekazywanie do ksiegowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw
zewnetrznych not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na
podstawie zawartych uméw , dokumentéw przyjecia i obrotu srodkami trwatymi;

22)prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujacymi pomieszczenia szkolne
za zuzyte media i materiaty

23)uczestniczenie w rozruchu urzadzern i instalacij;

24)odbior i przechowywanie dokumentacji projektowej i rozruchowo-odbiorowej,
atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;




25)planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw
i infrastruktury (kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

26)planowanie i zakup $rodkéw piSmiennych na potrzeby administracji (papier,
tonery, druki, znaczki) oraz prowadzenie ewidencji ich rozchodu

27)wpisywanie sprzetéw do ksiag inwentarzowych po ich uprzednim ocechowaniu

28)ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia
wszystkich pomieszczen szkoly (prowadzenie ksigg inwentarzowych)

29)dokonywanie kontroli wewnetrznej;

30)przekazywanie akt spraw zakoriczonych do zaktadowego archiwum;

31)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;

32)realizacja obowigzku podatkowego szkoty w zakresie podatku od
nieruchomosci;

33)obstuga techniczna imprez i uroczystosci (nagtos$nienie, wystroj pomieszczen,
wywieszanie flag).

34)sporzadzanie planéw remontowych i inwestycyjnych szkoly i internatu.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie $wiadectw pracy (poSwiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem);

5) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym
stanowisku;

6) kserokopie dokumentéw (poSwiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

7) os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1/2 etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach;

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pefnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie

o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2013 roku

poz.138).

11)oswiadczenie , Zze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych.

12) O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa.

13)Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
prowadzonego naboru.

Dokumenty dodatkowe: ;

Kopia  dokumentu  potwierdzajagcego  niepetnosprawno$¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.



o ochronie danych osobowych (tjDz. U. z 2016 r. poz. 922.) oraz ustawg z dnia
21listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U.z 2016 r. poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do 20 lipca
2017 r. godz. 15% na adres: | Liceum OgélInoksztatcace im. Wiadystawa Jagielty
w Krasnymstawie, ul. Pitsudskiego 50, 22-300 Krasnystaw w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w | Liceum Ogélnoksztatcace
im. Wiadystawa Jagiely w Krasnymstawie”. Decyduje data  stempla

pocztowego/osobistego dostarczenia dokumentéw do szkoty.

Aplikacje, ktére wptyna do Szkoty po wyzej okre$lonym terminie tj. 20 lipca 2017 r. godz.
15% nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w | Liceum Ogoélnoksztatcgce im.
Wiadystawa Jagietty w Krasnymstawie, ul. Pitsudskiego 50, 22-300 Krasnystaw oraz na
stronie internetowej szkoty. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu
82 576 21 46

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona na stronie www szkoty.

Infformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty
(www.1lo.krasnystaw.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku szkoty w terminie do
dnia 11 sierpnia 2017 r.

Inne informacje:

Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia umowy.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 1.100 zt.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawcyg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng
uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Procedura naboru skfada sie z kilku etapéw.

| etap — obejmuje sporzadzenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.

Il etap - obejmuje ocene merytoryczng ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i rozmowe
kwalifikacyjng.

lll etap - zamieszczenie wyniku naboru.

Listy kandydatek/kandydatéw zakwalifikowanych do dalszych etapéw procedury naboru
publikowane sg na stronie internetowej szkoty oraz na tablicy informacyjnej | LO im. Wi
Jagielty w Krasnymstawie, przynajmniej na 3 dni kalendarzowe przed planowanym



terminem kolejnego etapu wraz z informacjg o terminie przeprowadzania rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej za pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie, dlatego niezbedne jest
wskazanie danych do kontaktu.

Wymagane dokumenty (CV - zyciorys, list motywacyjny) i o$wiadczenia sktadane przez
kandydatki/kandydatéw ubiegajacych sie o prace powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

Brak podpisu na wymienionych dokumentach wyklucza kandydatke/kandydata
z uczestniczenia w dalszych etapach procedury naboru.

Do skifadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja
wymagania okre$lone w niniejszym ogtoszeniu.

Ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od zakonczenia naboru
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

DYRE TOR
mg'_, yta Fidecka



