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Miedzyrzecz, 27.10.2020r.

DYREKOR LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. HELIODORA
SWIECICKIEGO W MIEDZYRZECZU

Ogtasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze: Kierownik gospodareczy,
administrator

1. Wymagania niezb¢dne (formalne):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) spetnia ponizsze warunki:

- wyksztatcenie minimum $rednie

- znajomo$¢ podstawowych programéw komputerowych ( Microsoft Office Word,

Excel, Power Point),

- znajomos¢ obstugi dziennika elektronicznego,

- obstuga internetu i poczty elektronicznej,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (be¢dace przedmiotem oceny):
1) mile widziana znajomo$¢ oprogramowania stuzb zatrudnienia,
2) doktadnosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznose,
3) komunikatywno$¢,
4) wysoki poziom kultury osobiste;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Znajomo$¢ obowigzujgcych przepisdw prawa i instrukcji w zakresie wynikajgcym z

realizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych.

2. Odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt dziatalnosci gospodarczej szkoty.

3. Kierowanie zespolem pracownikdw obstugi szkoly, w tym organizowanie
stanowisk pracy w sposdb gwarantujgcy ochrone¢ baz danych osobowych.

4. Okreslanie zadan i odpowiedzialno$ci pracownikéw obstugi, a takze stwarzanie im
warunkOw pracy oraz zapewnienie warunkéw bhp.

5. Administrowanie i konserwacja sieci informatycznej - dwie pracownie, komputery
w sekretariacie, ksiegowosci, pokoju nauczycielskim, w tym zglaszanie koniecznosci
zakupu aktualizacji oprogramowania.

6. Nadzor nad sprzetem dydaktycznym, w tym pracowni chemicznej i fizycznej oraz
sprzgtem audiowizualnym w szkole (prowadzenie dokumentacji zakupu, gwarancji ,
ocena stanu technicznego sprzgtu i zlecanie napraw).



7. Wyszukiwanie ofert na zakupy 1 ustugi prowadzone przez jednostke i ich realizacja
w uzgodnieniu z dyrektorem szkoly (w tym realizacja zakupéw wyposazenia
materialnego szkoty). Przygotowywanie i realizacja procedur wymaganych ustawg o
zamowieniach publicznych w zakresie remontow i zakupéw wyposazenia szkoly.

8. Archiwizacja danych elektronicznych ksiegowosci i doskonalenie umiejetnosci

pracownikow w zakresie obstugi sprzetu komputerowego.

9. Prowadzenie i aktualizacja BIP.

10. Nadzor techniczny nad prawidtowym dziataniem szkolnej strony internetowej we
wspdtpracy z nauczycielem technologii informacyjne;.

11. State doskonalenie umiejetnosci w zakresie administrowania siecig komputerowa.

12. Nadz6r nad systemem alarmowym i monitoringiem szkolnym.

13. Dokumentowanie uroczystosci i wydarzen szkoty — robienie zdjeé, filmow i
przekazywanie tej dokumentacji do biblioteki szklone;.

14. Wspoétudzial w opracowywaniu sprawozdan GUS w zakresie bazy materialnej szkoty.

15. Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku szkoty.

16. Planowanie i zakup $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz prowadzenie
ewidencji 1 rozchodu.

17. Dokonywanie kontroli wewnetrzne;.

18. Przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum.

19. Przygotowanie wnioskdw o powotanie komisji konkursowej lub przetargowej oraz udziat
w pracach tych komisji.

20. Przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od podmiotow zewnetrznych not
obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych umow
dokumentdéw przyjecia i obrotu §rodkami trwatymi.

21. Gromadzenie i przechowywanie atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart
gwarancyjnych.

22. Prowadzenie ksiegi obiektu i dbatos¢ o jego terminowe przeglady techniczne wynikajgce
Z przepisow 1 zasad bezpieczenstwa.

23. Kierowanie wykonywaniem, wraz z pracownikami obstugi, nastgpujacych zadan:

- zapewnienie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynku i urzgdzen terenowych oraz
zabezpieczenie majatku szkolnego,

- zapewnienie sprawnosci funkcjonowania urzadzen i sprzgtu, jak np.: przeciwpozarowy,
alarmowy, urzadzenia odgromowe, elektiryczne, wodno - Kkanalizacyjne, instalacji
telefonicznej itp.,

- utrzymanie pelnej czystosci 1 porzadku w budynku szkolnym oraz na boisku szkolnym i
terenie przylegtym do szkoly wzdtuz ulicy Staszica w celu zapewnienia bezpieczenstwa
uczniom i osobg przebywajacym na terenie obiektu szkolnego,

- nadzor nad ekonomiczng gospodarkg energig, woda i materialami niezbednymi dla
bezpiecznego i higienicznego funkcjonowania obiektu,

- inwentaryzowanie i znakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksiagg inwentarzowych,
uzgodnienie iloSciowego 1 wartoSciowego stanu inwentarza z zapisami ksiegowymi,
organizacj¢ inwentaryzacji rocznej, organizowanie prawidtowej kasacji zniszczonego
sprzetu, sporzadzanie protokotow zuzycia, zniszczenia, kradziezy lub przekazania,

- planowanie i zakup maszyn i urzadzen niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
budynku szkotly,

- wspolpraca z bibliotekarzem w zakresie inwentaryzacji biblioteki szkolne;j,

- zapewnienie opieki nad zielenig szkolng.

24. Wspotudziat w projektowaniu budzetu szkoly, w tym szczegélnie na wydatki
administracyjno — gospodarcze, techniczno — eksploatacyjne, remontowe, materiatlowe itp.




25.

Wspétudzial przy planowaniu oraz organizowanie dziatan gospodarczych,

zapewniajacych poprawe warunkow pracy i nauki (naprawy, modernizacje, remonty itp.),

26. Przestrzeganie przepiséw regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, o ochronie danych osobowych.

27. Ponoszenie odpowiedzialnosci za skutki finansowe i prawne podjetych przez
siebie decyzji.

28. Prowadzenie i wlasciwe przechowywanie listy obecnosci pracownikow
administracji i obshugi;

4. Warunki pracy na danym stanowisku.
1) wymiar zatrudnienia - pelny etat,
2) pierwsza umowa zostanie zawarta na okres do 6 miesiecy.
3) czas pracy - w godzinach od 7% do 15%
4) miejsce pracy - gabinet nr 103 w budynku Liceum Ogolnoksztalcgcego im.
Heliodora Swiecickiego w Miedzyrzeczu.

S. Informacja o wskazniku oséb niepelnosprawnych zatrudnionych w miesigcu
poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia o naborze.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Liceum Ogolnoksztatcacym im.
Heliodora Swiecickiego w Miedzyrzeczu w miesigcu wrzesniu 2020r. w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sOb
niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopie swiadectw pracy,

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje, dokumenty po$wiadczajace doswiadczenie zawodowe,

5) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za skazanie
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tylko osoby, ktérym zostanie
przedstawiona propozycja zatrudnienia).

7. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do
wgladu pracodawcy oryginaly dokumentéw.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV,
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢
opatrzone klauzuly: ,wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. b Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 (RODO).

9. Komplet dokumentéw w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem:

.NABOR NA STANOWISKO: Kierownik gospodarczy, administrator w Liceum
Ogolnoksztatcagcym im. Heliodora Swiecickiego w Migdzyrzeczu”




nalezy sktada¢ osobiscie, w siedzibie Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Heliodora
Swiecickiego w Miedzyrzeczu (sekretariat) lub poczta elektroniczng na adres :
e-mailowy

lo_mcz@o2.pl

w terminie do dnia  04.11.2020r. (liczy si¢ data wptywu do Szkoty).
10. Osoby ktore spelnia wymagania niezbedne (formalne) o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej bedg informowani droga elektroniczng na wskazany adres

e-mailowy.

11. Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.wrota.lubuskie.pl/lo_miedzyrzecz/).

Dyrektor LO w Migdzyrzeczu




