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13 Dyrektor
, I Liceum Ogo]nokszta’(cqcego im. Bolestawa Krzywoustego, mieszczacego sie w Stupsku
NIP; 839-15-13-71U, 1 przy ul. Szarych Szeregow 15,
oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze: specjalisty ds. gospodarczych i administracyjnych w
wymiarze pelnego etatu

1) Wymagania niezb¢dne wobec kandydata:

1) posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktérym obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, cieszy sie nieposzlakowana opinia;

4) spehnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl jednolite studia magisterskie, wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace studia magisterskie
lub studia podyplomowe i posiada co najmniej 4 letni staz pracy;
b) ukonczyt srednia, policealna lub pomaturalna szkote i posiada co najmniej 5 letni staz pracy;

5) posiadanie dos§wiadczenia w pracy (minimum 2-letni staz pracy w administracji publicznej lub 4 letni
staz pracy w zawodzie);

6) znajomos¢ przepisow z zakresu przepisdw oswiatowych i samorzadowych ;

2) Wymagania dodatkowe wobec kandydata

samodzielno$¢, doktadnos¢ i terminowo$¢é w wykonywaniu zadan;

wysoka kultura osobista;

umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi;
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3) Przewidywany zakres wykonywanych zadan w szczegoélnosci:

1. nadzoru i kontroli pracownikow obstugi i administracji, z wylaczeniem gtéwnego ksiegowego;

2. dokonywania przed dyrektorem kontrasygnaty na wszystkich przygotowanych dokumentach;

3. opracowywania zakresow obowiazkow i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow;

4. nadzoru nad mieniem szkoly, a w tym nad wlasciwym zabezpieczeniem przed: kradzieza, wtamaniem,
zalaniem, pozarem itp.;

5. nadzoru nad stanem techniczno - eksploatacyjnym budynkéw szkoly i jej wyposazenia;

6. realizacji zakupéw wyposazenia szkoly oraz materiatdow zwiazanych z biezaca dziatalnoscia szkoty -

po uprzednim ich uzgodnieniu z gléwnym ksiegowym i dyrektorem;

7. prowadzenia w szczegolnosci ksiag: inwentarzowych, kontroli sanitarno-epidemiologicznej, srodkow
trwatych, obiektow budowlanych, protokolow stanu bhp i bezpieczefistwa przeciwpozarowego,
rejestru wypadkow, zaangazowan zobowiazan finansowych i odziezy ochronnej oraz $rodkow bhp
wydawanych pracownikom oraz dokumentacji zwiazanej z zadaniami dotyczacymi obrony cywilnej;

8. organizowania okresowych przegladow budynkow szkoty, sprzetu, urzadzen, instalacji oraz warunkéw
do pracy i nauki;

9. organizowania i nadzoru nad realizacja zadan dotyczacych obrony cywilnej, spraw bezpieczefistwa i
zarzadzania kryzysowego;

10. planowania i nadzoru nad realizacja remontow oraz modernizacji;

I'1. przygotowywania i wprowadzania danych do: Systemu Informacji Oswiatowej (zgodnie z zakresem
wykonywanych prac);

12. przygotowania i realizacji procedur oraz gromadzenia i przechowywania dokumentacji zwiazanej z
realizacja zadan wynikajacych z zamowien publicznych;

13. sporzadzania uméw, kalkulacji, harmonograméw najmu pomieszczen szkoty oraz wystawiania faktur;

14. nadzoru nad realizacja uméw zawieranych z dostawcami ustug;

15. gromadzenia ofert dotyczacych zakupow i ustug, ich analizy i wyboru zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

16. pracy we wskazanych przez dyrektora zespotach, komisjach, w tym przewodniczenie Komisji
Socjalnej;

17. ubezpieczania budynku i mienia szkoty;

18. zmian w aktach prawa wewnatrzszkolnego, w szczegélnosci regulaminie ZFSS zgodnie z
obowiazujacym prawem,;

4) Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. zyciorys ( CV) z przebiegiem pracy zawodowe;j;
dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie (kserokopie dyploméw, lub $wiadectw);
inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.)
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