Il LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
im. Mikotaja Kopernika w Glogowie
67-200 Glogéw, ul. Daszynskiego 15
tel. 076-72-86-530, fax 076-72-86-531
Regon 001310493, NIP 693-10-14-964

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urze¢dniczym
oraz naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor II Liceum Ogélnoksztalcacego im. Mikolaja Kopernika w Glogowie

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze: — kierownik gospodarczy

w II Liceum Ogdélnoksztatcqcego im. Mikolaja Kopernika w Glogowie
ul. Daszynskiego 15, 67-200 Glogow
Wymiar zatrudnienia: pelen wymiar czasu pracy
Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony
Miejsce pracy: II Liceum Ogodlnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika w Glogowie
ul. Daszynskiego 15, 67-200 Glogéow
1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Rejestrowanie potrzeb szkoty w zakresie wyposazenia w $rodki — gospodarcze,
biurowe, dydaktyczne.

2. Ustalanie potrzeb w zakresie remontdw, napraw i konserwacji.

3. Zamawianie i zakup srodkéw wym. w punkcie 1.

4. Prowadzenie dokumentacji obiektu szkolnego.

5. Udzial w przegladach stanu technicznego i sanitarnego obiektu.

6. Uzgadnianie terminéw okresowych przegladow instalacji elektrycznej, gazowej,
wentylacyjnej oraz zamawianie ustug przegladow.

7. Koordynacja pracy pracownikow obstugi.

8. Sporzadzanie inwentaryzacji oraz sprawozdan GUS i SIO.

9. Monitorowanie warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej.

10. Nadzor nad mieniem obiektu szkolnego.

11. Dbatosé¢ o zagospodarowanie i estetyke posesji szkolnej.

12. Nadzorowanie realizacji uprawnien socjalnych i wyposazenia w odziez ochronng
pracownikow.

13. Planowanie urlopéw pracownikow niepedagogicznych.

14. Sporzadzanie i rejestrowanie w dokumentacji wewngtrznej umoéw wynajmu.

15. Sporzadzanie i rejestrowanie w dokumentacji wewnetrznej umow z ustugodawcami.

16. Rejestrowanie faktur wptywajacych.

17. Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych.

18. Prowadzenie magazynu budzetowego.

19. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obstugg administracyjng obiektu i
zarzagdzaniem zasobami pracowniczymi.



2. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca bedzie si¢ odbywata w budynku szkoty przy ul. Daszynskiego 15,wymagana
samodzielno$¢, koniecznosé szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

3. Kandydatem na stanowisko urzednicze (wymagania niezb¢dne) moze by¢ osoba,
ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie;
2)  ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) posiada wyzsze wyksztalcenie i 4-letni staz pracy;

4)  nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6) posiada dobrg, praktyczna znajomosé obshugi komputera m. in. programy MS OFFICE
WORD, EXCEL;

8) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku;
9)  jest osobg komunikatywna, odpowiedzialng, systematyczna, sumienna.

Praca wymaga umiejetnosci zarzadzania personelem.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa zamdOwien publicznych, kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz pozostatych przepiséw, wynikajacych z zakresu zadan

stanowiska pracy;

2) rzetelno$¢, systematycznosé, komunikatywnosé, zyczliwosé, cierpliwosé, umiejetnosé
pracy w zespole, tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, odpornos¢ na stres;

3) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy Office, poczta elektroniczna).
5. Wymagane dokumenty:
1) CV zlistem motywacyjnym,;

2)  kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz
obywatelstwo kandydata (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),



3)  kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4)  kserokopia $wiadectwa potwierdzajacego wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5)  kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy)
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),;

6) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych;

7)  os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8)  zgoda na przetwarzanie danych,
6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach

z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko — kierownik
gospodarczy” w terminie do dnia 10 czerwca 2021 r. do godz. 14.00, osobiscie —

w Sekretariacie II LO w Gtogowie, lub poczta na adres:

II Liceum Ogoélnoksztalcace w Glogowie
ul. Daszynskiego 15
67-200 Glogéw

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu.

UWAGA:

O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu — kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Dokumenty sktadane ewentualnie w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na
jezyk polski.

Oferty, ktore wptyng niekompletne lub po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie, niezwlocznie po przeprowadzonym naborze,
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej II LO w Glogowie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
lekarskie z poradni medycyny pracy.

Szczegdtowe informacje dostepne sa pod numerem telefonu: 76 7286530




