OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE

Kierownik gospodarczy

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Stanistawa
Lema w Stanistawowie Pierwszym na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Dyrektor Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Stanistawa Lema w Stanistawowie Pierwszym ogfasza
otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko — kierownik gospodarczy.

w

Miejsce pracy: LO im. S. Lema w Stanistawowie Pierwszym ul. Jana Kazimierza 291,
05-126 Nieporet

. Wymiar czasu pracy: caty etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

. Wymagania konieczne dla kandydatéw:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione umyslnie, scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe; przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowej oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

spetnienie jednego z ponizszych warunkoéw w zakresie wyksztatcenia:

a) ukonczone studia wyzsze lub srednie niezbedne do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku,

b) co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej,

c) umiejetnos$¢ obstugi komputera (excel, word),

znajomos¢  przepisow dotyczacych ustawy o finansach publicznych, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, znajomos$¢ ustawy z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy —
w zakresie wykonywanych obowigzkdw,

znajomosc przepisdw oswiatowych (ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela).

5. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

obstuga programow: VULCAN, portal GUS, aplikacji Systemu informacji oSwiatowe;j,
komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, systematycznosé, doktadnosé w dziataniu, wysoka kultura
osobista.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje (kserokopia swiadectw, dyplomdw,

zaswiadczenia o ukoniczeniu kursow itp.)



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione
umysinie, przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowej oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

7. Gtéwne zadania na stanowisku
Zakres obowigzkéw na stanowisku kierownik gospodarczy:

1) Organizacja, nadzér iocena pracy pracownikow obstugi polegajacy na:
a) kontroli wykonania powierzonych obowigzkéw stuzbowych,
b) kontroli przestrzegania przepiséw BHP i ppoz.,
c) kontroli przestrzegania przepisdéw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej,
d) kontroli przestrzegania dyscypliny pracy,
e) wnioskowaniu o awanse, premie i nagrody,

2) Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku, drég wewnetrznych oraz
urzadzen:
a) przeglady instalacji elektrycznej, gazowej, wentylacji,
b) przeglady sprzetu ppoz i instalacji odgromowej,

3) Zabezpieczenie majatku przed wtamaniem i kradzieza.

4) Nadzorowanie nad utrzymaniem czystosci w budynku.

5) Prawidtowe i zgodne z przepisami przechowywanie i dysponowanie:
a)pomocami naukowymi i sprzetem,
a) srodkami czystosci,
b) artykutami biurowymi,

6) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz jego znakowanie
i przygotowanie do inwentaryzacji.

7) Prowadzenie rejestru umow.

8) Przygotowanie umow dostaw, o swiadczeniu ustug itp.

9) Prowadzenie archiwum szkoty:
a)wprowadzanie dokumentéw do archiwum,
b)prowadzenie rejestru wypozyczen i zwrotéw.

10) Planowanie, nadzorowanie zadan zwigzanych z remontami biezgcymi, kapitalnymi
i wspotpraca w tym zakresie z Powiatem w Legionowie.

11) Przygotowywanie dokumentacji, organizowanie i pilotowanie procedur przetargowych
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

12) Zaopatrzenie szkoty w:
a) srodki do utrzymania czystosci pomieszczen szkolnych,



10.
11.
12.

b)materiaty biurowe, eksploatacyjne i inne niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
placowki,
c) odziez ochronng i sSrodki BHP dla pracownikéw,
d) artykuty stanowigce wyposazenie szkoty i prowadzenie w zwigzku z powyzszym
stosownej dokumentacji,
13) Prowadzenie harmonogramu wykorzystania sali gimnastycznej/sitowni.
14) Sporzadzanie plandéw urlopow i grafiku pracy dla pracownikéw obstugi.
15) Wnioskowanie do dyrektora o przyznanie nagrdéd uznaniowych pracownikom obstugi.
16) Wprowadzanie danych do SIO w zakresie danych zbiorczych z zakresu stanowiska kierownika
gospodarczego.
17) Sporzadzanie sprawozdan dla celéw GUS.
18) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej RODO;
a) Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych,
b) Prowadzenie rejestru nadawanych uprawnien (loginy, hasta itp.),
19) Scista wspdtpraca z gtéwna ksiegowa w zakresie planowania budzetu na kolejny rok.
20) W przypadkach uzasadnionych potrzebami stuzbowymi wykonywanie polecen przetozonego,
ktére nie sg wyszczegdlnione w niniejszym zakresie obowigzkédw a wigzg sie z rodzajem
wykonywanej pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

Szczegdtowy wykaz wykonywanych zadan okresli zakres czynnosci.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Informuje, ze w maju 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Liceum
Ogodlnoksztatcgcym im. Stanistawa Lema w Stanistawowie Pierwszym, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst
ponizej 6%.

. Informacja o warunkach pracy na oferowanym stanowisku:

1) praca w budynku szkoty na parterze,

2) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

Termin sktadania dokumentéw: 15 czerwca 2023 r, do godziny 15:30.

Gotowos¢ podijecia pracy od dnia 1 lipca 2023 r.

Sposdb sktadania dokumentéw:

1) dokumenty mozna sktadaé osobiscie w sekretariacie Liceum (ul. Jana Kazimierza 291,
05-126 Nieporet) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko kierownik
gospodarczy w Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Stanistawa Lema w Stanistawowie
Pierwszym”

2) dokumenty mozna przesta¢ mailem na adres: sekretariat@lostanislawow.legionowski.pl
wpisujac w temacie ,kierownik gospodarczy”.

Aplikacje niekompletne lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci, ktérzy
spetnia wymagania konieczne zawarte w ogltoszeniu o naborze, zostang telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.


mailto:sekretariat@lostanislawow.legionowski.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Liceum.



