Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu

NABOR NA WOLNE STANOWISKO SPECJALISTY

W | LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM IM.WLADYSLAWA JAGIELLY

W KRASNYMSTAWIE

Dyrektor I Liceum Ogodlnoksztalcacego im. Wiadystawa Jagietty w Krasnymstawie oglasza nabor

na wolne stanowisko: specjalisty

Nazwa i adres jednostki

I Liceum Ogolnoksztatcace im. Wiadystawa Jagietty w Krasnymstawie
22-300 Krasnystaw

ul. Pitsudskiego 50

tel. 82 576 21 46

Okreslenie stanowiska: specjalista

1.

Wymiar czasu pracy: : etatu (20 godzin tygodniowo).

Zatrudnienie: umowa o prace.

Wynagrodzenie zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych, regulaminem
wynagradzania (wynagrodzenie zasadnicze, premia, dodatek stazowy).

Wymagania niezbedne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:

1.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktorych obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspoOlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peilni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Prawo Zamoéwien Publicznych, Prawo Budowlane, Prawo Oswiatowe
oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office,
obstuga programu inwentarz Optivum,

wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 4-letni staz pracy lub wyksztatcenie $rednie i co
najmniej 5-letni staz pracy,

dobra komunikacja interpersonalna,



9. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztalcenie techniczne lub administracyjne ,

2. samodzielnos¢,

3. dyspozycyjnos¢.

V.  Zakres obowigzkow:

1. Zadania glowne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

organizacja prac konserwacyjno-remontowych,
sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,
inwentaryzowanie i znakowanie sprzetu szkolnego oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych,

zapewnianie sprawnos$ci techniczno-eksploatacyjnej budynku i szkolnych urzadzen
terenowych,

realizacja zakupow wyposazenia materialnego szkoly zgodnie z decyzjami rady
pedagogicznej i dyrektora szkoty

. Zadania pomocnicze:
prowadzenie teczek akt rzeczowych

. Zadania okresowe:
sporzadzanie plandw remontowych 1 inwestycyjnych,

organizacja rocznych i okresowych przegladow stanu technicznego budynkow i instalacji

. Zakres ogolnych obowiazkow:

Do zadan Dzialu Gospodarczego nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami na terenie szkoty,
utrzymywanie terenu, budynkow i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym
I w nalezytej czystosci,

organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony
administrowanych budynkow i terenu,

prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

organizowanie 1 nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony
administrowanych budynkoéw i terenu,

planowanie, zakup $rodkéw i materialow niezbednych do utrzymywania budynku i terenow
W czystosci,

organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenie szkoty,



9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)

26)

27)
28)

29)
30)
31)
32)
33)

zlecanie prac o charakterze uslugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, robot remontowo-budowlanych, przegladow itp.),

prowadzenie ewidencji, analizy i1 kontroli faktur za dostawe medidw, zlecane ustugi, zakupy
srodkoéw 1 materialow do utrzymywania czystosci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych itp.
prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego i terenow przylegltych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresu konserwacji i koniecznych
remontow,

przygotowanie wnioskow o przystapienie do procedury udzielenia zamoéwienia publicznego,
przygotowanie materialdw i1 warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych postanowien umowy,
przygotowanie wnioskow o powotanie komisji konkursowej i przetargowej,

udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej,

przygotowywanie materiatOw oraz wystepowanie ze zgltoszeniem zamiaru rozpoczecia robot
budowlanych do nadzoru budowlanego,

kontrola procesu realizacji inwestycji,

sporzadzanie wnioskow o powotanie komisji odbioru koncowego oraz udziat w jej pracach,
przygotowywanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych,

prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu,

przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od podmiotow zewnetrznych not
obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych umoéw,
dokumentow przyjecia i obrotu srodkami trwalymi,

prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujacymi pomieszczenia szkolne za zuzyte
media i materiaty,

uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji,

odbior i przechowywanie dokumentacji projektowej i rozruchowo-odbiorowej, atestow,
certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych,

planowanie oraz zakup maszyn i sprz¢tu do utrzymywania budynkow i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace, itp.),

planowanie i1 zakup $rodkoéw piSmiennych na potrzeby administracji (papier, tonery, druki,
znaczki) oraz prowadzenie ewidencji ich rozchodu,

wpisywanie sprzetow do ksigg inwentarzowych po ich uprzednim ocechowaniu,
ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia wszystkich
pomieszczen szkoty (prowadzenie ksigg inwentarzowych),

dokonywanie kontroli wewngtrznej,

przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego,

realizacja obowigzku podatkowego szkoty w zakresie podatku od nieruchomosci,

obstuga techniczna imprez i uroczystosci (naglos$nienie, wystroj pomieszczen, wywieszanie

flag),

34) sporzadzanie planéw remontowych i inwestycyjnych szkoty i internatu.



VI.

VII.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Howbde

o

10.

list motywacyjny,

CV z doktadnym przebiegiem drogi zawodowe;,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
do zajmowania w/w  stanowiska,(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem),

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia niezb¢dnym do pracy na danym stanowisku,
inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci (kopie
zaswiadczen o ukonczeniu kursow, szkolen, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata
zgodno$¢ z oryginatem),

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralno$ci za przestepstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/48/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz. U.
UE.L 2016.119.1. o tresci: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych” oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1281),

Wszystkie o$wiadczenia woli kandydata, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz datg.

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do 10 marca
2021 r. na adres: | Liceum Ogolnoksztatcace im. Wihadystawa Jagietty w Krasnymstawie,
ul. Pitsudskiego 50, 22-300 Krasnystaw w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze w I Liceum Ogodlnoksztalcagcym im. Wiadystawa Jagietly
w Krasnymstawie”.

Decyduje data stempla pocztowego/ osobistego dostarczenia dokumentow do szkoty.
Aplikacje, ktore wplyna do szkoty po wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczng nie bedg przyjmowane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢é w 1 Liceum Ogodlnoksztatlcacym
im. Wiladystawa Jagielty w Krasnymstawie, ul. Pitsudskiego 50, 22-300 Krasnystaw oraz
na stronie internetowej szkoty.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 82 576 21 46.

Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowani o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, przeprowadzajacej dalszy etap
naboru tj. rozmowg¢ kwalifikacyjng



Inne informacje:

1.

10.

11.

Po zakonczeniu procedury naboru zostanie nawigzany stosunek pracy, na podstawie
umowy o prace na czas okreslony ( do 6 miesiecy). Po tym okresie, jezeli nie bedzie
zastrzezen do pracy pracownika, zostanie nawigzana z nim umowa na czas okreslony lub
nieokreslony.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: wg kategorii zaszeregowania stanowigcej
zalacznik nr 1 do Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzqdowych w I Liceum
Ogolnoksztatcgcym im. Wladystawa Jagietlty w Krasnymstawie.

W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie ,,Zapytania o udzielenie informacji
0 osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci — Krajowy Rejestr Karny”.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty
www.1lo.krasnystaw.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej w budynku szkoty niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdOw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje s3 rozwazane z rowng
uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Procedura naboru sktada si¢ z kilku etapow.

| etap — obejmuje sporzadzanie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

Il etap — obejmuje oceng merytoryczng ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i rozmowe
kwalifikacyjna.

I11 etap — zamieszczenie wyniku naboru

Wymagane dokumenty (CV — zyciorys, list motywacyjny) i os§wiadczenia sktadane przez
kandydatki/ kandydatow ubiegajacych si¢ o prace powinny by¢ whasnorecznie podpisane.

Brak podpisu na wymienionych dokumentach wyklucza kandydatke/ kandydata
z uczestnictwa w dalszych etapach procedury naboru.

Do sktadania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktdre spetniaja
wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu.

Ztozonych ofert nie odsylamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od zakonczenia naboru
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.


http://www.1lo.krasnystaw.pl/bip

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informujg, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest | Liceum
Ogolnoksztatcgce im. Wiadystawa Jagietty w Krasnymstawie, (adres: ul. Pitsudskiego 50,
22-300 Krasnystaw, tel. 82 576 2146, adres email: sekretariat@1lo.krasnystaw.pl ).

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg
adresu email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego®: 2. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa
zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgode®.

W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych

stanowig:

- Lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

- Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;

- 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od
chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

Panstwa dane beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, lecz nie begda podaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 Islandig¢).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace

prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuni¢cia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych
skutkowaé bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozonej w postgpowaniu
rekrutacyjnym.


mailto:sekretariat@1lo.krasnystaw.pl
mailto:inspektor@cbi24.pl

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

Krasnystaw, ..ooooviiiiiiiiiiiiiii e

(podpis)



