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Wielun, dn. 23.10.2017 r.

[1LO.1110.01.2017

Dyrektor Il Liceum Ogélnoksztatcacego im. Janusza Korczaka w Wieluniu

ogtasza nabér na stanowisko specjalisty do spraw administracyjno-gospodarczych

Nazwa i adres jednostki:
Il Liceum Ogoélnoksztatcgce im. Janusza Korczaka, ul. Pitsudskiego 6,
98-300 Wielun

Okreslenie stanowiska:
stanowisko urzednicze specjalista do spraw administracyjno-gospodarczych 1 etat

Kandydaci przystepujacy do skiadania ofert powinni spetnié nastepujace
wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze co najmniej z 4 letnig praktyka zawodowg lub $rednie
z 5 letnig praktyka zawodowa,
3) profil (specjalnosé) ekonomiczny, administracyjny lub budowlany,
4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

IV. Podstawowe obowiazki:

1) planowanie witasciwego zagospodarowania, wykorzystania i wtasciwego
utrzymania obiektow szkoty,

2) planowanie i organizacja zaopatrzenia szkoty w sprzet, urzgdzenia i pomoce
dydaktyczne,

3) organizowanie przetargéw,

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

5) planowanie i czuwanie nad przeprowadzeniem remontéw szkoty,

6) dokonywanie przegladéw obiektéw szkoly pod wzgledem zabezpieczenia
p. poz. i bhp,

7) odpowiedzialno$¢ za gospodarke srodkami materialnymi szkoty,

8) sporzadzenie umoéw najmu, rejestru zakupu, rejestru sprzedazy, deklaracji

VAT 7, wystawianie faktur.



V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie:
a) dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;
b) innych  dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
zawodowe i umiejetnosci,
c) swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
d) dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa;
5) oswiadczenia:
a) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych,

¢) o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Kopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
Z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdinosci kwestionariusz osobowy, list
motywacyjny, zyciorys i inne dokumenty z danymi osobowymi powinny byé opatrzone
klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60).”

Oswiadczenie o powyzszej tresci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem,

ze dotyczy wszystkich dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.

VI. Etapy Konkursu:
Nabér odbedzie sie w 2 etapach:
1) | etap — wstepna selekcja kandydatéw. Komisja rekrutacyjna dokona poréwnania
danych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi

w ogtoszeniu,



2) Il etap - rekrutacja koncowa. Na rekrutacie koncowg skiada sie test
kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, badz tylko rozmowa kwalifikacyjna
w zaleznosci od ilosci kandydatow.

Kandydaci sktadajacy oferty otrzymajg informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem poczty.

VII. Informacje dodatkowe:
1) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: |l Liceum Ogédlnoksztatcagce im. Janusza Korczaka
w Wieluniu, ul. Pitsudskiego 6, 98-300 Wielun,
b) praca na stanowisku specjalista do spraw administracyjno-
gospodarczych w petnym wymiarze czasu pracy,
c) bezpieczne warunki pracy,
d) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze
z zastosowaniem narzedzi informatycznych,
e) z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta
umowa o prace w ftrybie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 oraz
z 2017 r. poz. 60).

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w siedzibie |l Liceum Ogoélnoksztatcgcego im. Janusza Korczaka w Wieluniu
(sekretariat) lub pocztg na adres: Il Liceum Ogdinoksztatcgce im. Janusza
Korczaka, ul. Pitsudskiego 6, 98-300 Wielun z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko specjalisty do spraw administracyjno-gospodarczych w Il Liceum
Ogolnoksztatcgcym im. Janusza Korczaka w Wieluniu” w terminie do dnia
13.11.2017 r. do godz. 15:30,

Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu
ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.powiat-wielun.finn.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Janusza
Korczaka w Wieluniu.

4) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 43 843 04 75.

5) Druk kwestionariusza osobowego oraz druki stosownych oéwiadczerh do
celéw naboru zamieszczone sg w zatgcznikach do ogtoszenia (w formie
elektronicznej).




