LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
im. Tadeusza Kosciuszki
56-500 Sycow, ul. Koscielna 12 ) )
Re;on 000229547 Sycow, 18 lipca 2019 r.

NIP619-10-61-138

LO.1114.1.2019

DYREKTOR LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI W SYCOWIE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta
w Liceum Ogolnoksztatcacym w Sycowie

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
¢ pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wysoka kultura osobista,
wyksztalcenie:
- wyzsze —min. 1 rok stazu pracy w jednostce sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

e znajomos$¢ ogblnych zagadnien dotyczacych:

— prawa o$wiatowego,
- kodeksu pracy,
— ustawy o ochronie srodowiska,
- ustawy o rachunkowosci,
— ustawy prawo zamdéwien publicznych,
- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
* znajomo$¢ nastepujacych programéw:
- Inwentarz Optivum,
- Platnik,
- Znajomos¢ aplikacji do przygotowywania elektronicznych dokumentow
PFRON,
e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
e latwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji,
e umiejetnosé pracy w zespole, obowigzkowos¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnos¢ za
wykonang prace, rzetelnosc i starannosc,
e samodzielnosc,
e odpornos¢ na stres.



3. Zakres obowigzkéw:

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zamowieniach publicznych (4.
przygotowywanie caltej dokumentacji przetargowej, kontrola wykonywanych prac,
umowy, odbiory i protokoty z tym zwigzane) oraz przygotowywanie dokumentéw
dotyczacych biezacych remontéw w szkole,
przeglady okresowe warunkow bhp i prowadzenie ksigzek obiektow,
planowanie, organizowanie i kierowanie pracg podlegtych pracownikow obstugowych
szkoly,
decydowanie o utrzymaniu w stanie gotowosci do zaj¢¢ pomieszczen szkolnych,
budynkéw, boisk 1 terenu przyszkolnego,
Prowadzenie spraw gospodarczych, w tym:
- zaopatrzenie w przedmioty nietrwale, pomoce naukowe, materiaty i zabezpieczenie
pracownikow w odziez ochronng i robocza,
- prowadzenie ksiag inwentarzowych w programie Inwentarz Optivum oraz
uzgadnianie majgtku szkoly z gléwna ksiegowa,
uczestniczenie w przekazywaniu gabinetow, pracowni przy zmianach pracownikéw
pedagogicznych,
odpowiedzialno$¢ za oznakowanie sprze¢tu i pomocy naukowych oraz wykazy sprzgtu
znajdujacego si¢ w poszczegdlnych pomieszczeniach,
prowadzenie kontroli czystosci, przestrzeganie przepisow bhp, ppoz, ochrona mienia,
prowadzenie calosci spraw zwiazanych z zaopatrzeniem i wlasciwym wykorzystaniem
opatu. Dokonywanie rozrachunku opatu i prowadzenie jego ewidencji,
prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON - sporzadzanie miesiecznych
elektronicznych deklaracji,
przygotowywanie  corocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach
i zamieszczanie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, w tym sporzadzanie
polrocznych sprawozdan o wysokosci naleznych oplat oraz sporzadzanie rocznych
sprawozdan o korzystaniu ze $rodowiska do Krajowego Osrodka Bilansowania
1 Zarzadzania Emisjami,
prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnosciag funduszu socjalnego:
- przyjmowanie wnioskow o pozyczki mieszkaniowe,
- sporzadzanie umow,
- prowadzenie kartotek ZFM,
sporzadzanie umow o wynajem pomieszczen szkolnych i ich rozliczanie,
sporzadzanie kart wynagrodzen, dekretowanie dokumentowksiggowych,
prowadzenie rejestrow delegacji Dyrektora Liceum,
w okresie opalowym ustalanie harmonogramu pracy dla palaczy oraz rozliczen czasu
pracy palaczy,
wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora szkoly oraz glownego
ksiegowego.

4. Informacje o warunkach pracy:

rodzaj pracy: stanowisko urzednicze,

miejsce pracy: Liceum Ogolnoksztatcgce im. Tadeusza Kosciuszki w Sycowie, ul.
Koscielna 12,

wymiar czasu pracy: pelny etat.



S. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Liceum Ogélnoksztaleacym im. Tadeusza KoSciuszki w
Sycowie w rozumieniu przepiséw rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

o CV - opatrzone wlasnorecznym podpisem z opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej

o list motywacyjny opatrzony wilasnorgcznym podpisem,

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych:

- wymagane wyksztalcenie,
- doswiadczenie zawodowe,

e wypehiony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do
pobrania ze strony BIP Liceum Og6lnoksztalcacego w Sycowie
https://www.e-bip.org.pl/losycow),

e oé$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w
przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy przed zawarciem stosunku
pracy, kandydat powinien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument o
niefigurowaniu w kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego),

¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach, np. zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),

e w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosc,

e os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych zawartych w
CV, liScie motywacyjnym oraz innych zalaczonych dokumentach zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE w celach przeprowadzenia naboru.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem ”Nabér na wolne
stanowisko urz¢dnicze referent w Liceum Ogdélnoksztalcacym im. Tadeusza Kosciuszki
w Sycowie” mozna sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Liceum Ogolnoksztalcagcego im.
Tadeusza Kosciuszki w Sycowie, ul. Koscielna 12, 56-500 Sycéw w godzinach pracy, tj. od
poniedziatku do pigtku 8:00 — 15:00 lub przestaé poczta na powyzszy adres do dnia 1 sierpnia
2019 r. do godz. 12:00. Oferty ztozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
poinformowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru, prowadzacego na zasadzie
jawnosci i konkurencyjnosci bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://www.e-bip.org.pl/losycow oraz na tablicy informacyjnej w budynku Liceum.
Zastrzega si¢ prawo niewybrania zadnego z kandydatow w procesie rekrutacji.




8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem danych osobowych jest Dyrektor Liceum Ogé6lnoksztalcgcego im.
Tadeusza KoSciuszki ul. Koscielna 12, 56-500 Sycéw

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail:
abi@adametronics.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacii -
na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres do 10 lat

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

DWT LICEUM
mgr Robept Pziergwa



