Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Il Liceum Ogélnoksztatcgcego im. Janusza Korczaka w Wieluniu

ogtasza nabor na wolne stanowisko Specjalisty ds. administracyjno- gospodarczych na

podstawie art. 13 Ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 poz.1135)

I. Nazwa i adres jednostki:

Il Liceum Ogolnoksztatcace im. Janusza Korczaka w Wieluniu

ul. Pitsudskiego 6
98-300 Wielun

Il Okreslenie stanowiska:

specjalista, wymiar — caty etat (40 godzin tygodniowo), praca od godz. 7:30 — 15:30.

lll Wymagania niezbedne:

1.

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3,

2. wyksztatcenie wyzsze,
3,
4

. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemni

co najmniej 3 letni staz pracy,

praw publicznych,

5. posiadanie nieposzlakowanej opinii i wysokiego poziomu kultury osobistej,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym korzystanie z pakietu Office (Word i Exel).

IV Wymagania dodatkowe:

1.

2ol L

zaangazowanie, kreatywnos$¢ i odpowiedzialno$é, sumiennos$dé,
komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ wspédtpracy,

samodzielno$¢, zdolnos¢ dobrej organizacji wiasnej pracy,
zdyscyplinowanie oraz wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen kopiujacych, drukujgcych i scanujgcych

znajomosc przepiséw Kodeksu Pracy,



znajomos¢ przepisoéw dotyczgcych Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
Oswiatowe,

znajomos$c¢ przepiséw dotyczacych Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

znajomos$¢ przepiséw dotyczgcych Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postepowania administracyjnego,

10.znajomos¢ przepiséw dotyczacych Ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien

publicznych,

11.umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1

planowanie wiasciwego zagospodarowania, wykorzystania i wiasciwego
utrzymania obiektéw szkoty,

planowanie i organizacja zaopatrzenia szkoly w sprzet, urzgdzenia i pomoce
dydaktyczne,

planowanie i nadzorowanie remontéw w szkole,

4. planowanie i nadzorowanie przegladéw obiektéw szkolty pod wzgledem
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zabezpieczenia p.poz. i bhp,

wiasciwe zabezpieczenie budynku i mienia przez kradzieza, wtamaniem,
pozarem, zalaniem,

odpowiedzialno$¢ za gospodarke $srodkami materialnymi szkoty,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

prowadzenie sktadnicy akt,

odpowiedzialno$¢ za gospodarke $rodkami materialnymi szkoty, sporzadzanie

umow najmu, rejestru zakupow i sprzedazy, deklaracji Vat 7, wystawianie faktur.

VI Warunki pracy na danym stanowisku:

1.
o

etat — 8 godz., state godziny pracy,
pomieszczenie spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny

pracy, stanowisko pracy na | pietrze (brak windy), praca przy komputerze,

3. zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

4. wynagrodzenie =zasadnicze w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji i

doswiadczenia zawodowego oraz dodatek stazowy w wysokosci zaleznej od



stazu pracy — do 20 % wynagrodzenia zasadniczego, dodatkowe wynagrodzenie
roczne, zgodne z obowiazujgcymi przepisami,
mozliwos¢ otrzymania nagréd uznaniowych za efektywng prace, zgodnie

z regulaminem wynagradzania,

6. Swiadczenia socjalne,

7. Migjsce pracy: Il Liceum Ogolnoksztatcace im. Janusza Korczaka w Wieluniu, ul.

Pitsudskiego 6.

VIl Wymagane dokumenty:

1.

cv wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wykazane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

oswiadczenie o niekaralnosci i toczacych sie postepowaniach karnych (kandydat
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe),

osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych,

6. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. oswiadczenie o cieszeniu sie nieposzlakowang opinia,

8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na

stanowisku urzednicze,
informacja kandydata o adresie email w celu powiadomienia o terminie rekrutacji

koncowej,

10.0swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

rekrutacji,

11.oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczgca przetwarzania

danych,

12.dokumenty potwierdzajgce przebieg zatrudnienia: kopie $wiadectw pracy,

13. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

14.kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a

ustawy, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosé,



Kopie dokumentéw winny by¢é po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

VIl Etapy konkursu:

Nabér odbedzie sie w dwoch etapach:

Etap | — Komisja rekrutacyjna dokona poréwnania danych w dokumentach aplikacyjnych
z wymaganiami formalnymi podanymi w ogtoszeniu,

Etap Il — Na rekrutacje koncowsg sktada sie test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,

badz tylko rozmowa kwalifikacyjna, w zaleznosci od ilosci kandydatow.

IX Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin sktadania dokumentow: 9 pazdziernika 2024 r. do godz. 9:00

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej adnotacja ,Konkurs na
stanowisko specjalista ds. administracyjno — gospodarczych” osobiscie w sekretariacie
szkoty lub listem poleconym na adres Il Liceum ogolnoksztatcace im. Janusza Korczaka,
ul. Pitsudskiego 6, 98-300 Wielun.

W przypadku ofert przystanych poczta o dochowaniu terminu decyduje data stempla
pocztowego. Oferty przestane elektronicznie nie beda rozpatrywane. Oferty, ktére
zostang dostarczone do Il Liceum Ogoéinoksztatcgcego im. Janusza Korczaka w Wieluniu
powyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci, ktérzy spetniajg
warunki formalne zostang powiadomieni e-mailowo o0 miejscu i terminie przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego. Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wymogdéw formalnych nie

bedg informowani.

X Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

1. Administratorem Panistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest

Il Liceum Ogolnoksztatcace im. Janusza Korczaka w Wieluniu z siedzibg przy ul.



Pitsudskiego 6, 98-300 Wielun, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu

prawa pracy dokonuje dyrektor szkoty.

. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan

skontaktowac sie w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych poprzez e-

mail: iod@korczak.wielun.pl lub pisemnie na adres Il Liceum Ogolnoksztatcgce im.

Janusza Korczaka w Wieluniu, ul. Pitsudskiego 6, 98-300 Wielunri

. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda

przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnhego postepowania rekrutacyjnego (art. 6

ust. 1 lit b Rozporzadzenia), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu na

podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), ktéra moze zosta¢ odwotana w

dowolnym momencie.

. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktéorych mowa w art. 9 ust 1

Rozporzadzenia, konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art.9 ust. 2

lit. a Rozporzadzenia), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

. Odbiorcami Panstwa danych mogg by¢ inne organy lub podmioty, wytgcznie na

podstawie obowigzujgcych przepisdéw prawa.

. Panstwa dane nie beda przekazywane do panstw trzecich.

7. Panstwa dane gromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane

do zakonczenia procesu rekrutacji.

. Posiadajg Panstwo prawo do:

a. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b. sprostowania (poprawiania) swoich danych;

C. ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d. usuniecia danych osobowych;

e. wycofania zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

f. wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa
dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia.

g. Podanie przez Parnstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcych z art.
22" Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym, podanie
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przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



