Belchatéw, dnia 15.10.2025 r.

Dyrektor II Liceum Ogoélnoksztalcgcego im. Jana Kochanowskiego
w Belchatowie
oglasza nabor Nr 1/2025
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych
(tekst jedn.: Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 z pdzn. zm.)

na stanowisko urzednicze
Specjalistv ds. administracyjno-gospodarczvch

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane : zarzadzanie, ekonomiczne lub administracyjne,

2) obywatelstwo polskie,

3) brak prawomocnego skazania za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan na stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw prawa w szczegdlnosci z zakresu ustaw: o samorzgdzie
terytorialnym, prawo zaméwien publicznych, prawo budowlane, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci
budzetowe;j,

2) znajomosé programow komputerowych : Vulcan, Vulcan Inwentarz, Word, Excel,

3) znajomos$¢ procedur administracyjnych,

4) posiadanie cech osobowosciowych: samodzielno$é, sumiennos¢, odpowiedzialnosc,
komunikatywnos$¢, umiejetnosé wspoOltpracy, bezkonfliktowos$¢, odpornos¢ na stres
i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Koordynowani zespotem pracownikéw obstugi szkoty. .

2. Dokonywanie opisu rachunkow, faktur i stwierdzanie zgodnosci czynnosci pod
wzgledem formalno- rachunkowym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci
planowanych wydatkow.

3. Podejmowanie czynnosci i prowadzenie dokumentacji w zakresie zamdwien
publicznych.

4. Przedkladanie materialdow organom Kkontroli lub osobom upowaznionym do
sprawowania czynnos$ci kontrolnych.

5. Udzielanie informacji interesantom.

6. Organizowanie i nadzorowanie prac remontowych i inwestycyjnych w szkole,
sporzadzanie sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

7. Zapewnianie sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej budynku szkoly, drég
wewngetrznych oraz urzgdzen.

8. Dbalo$¢ o sprawnos$¢ i terminowos$¢ okresowych przegladow instalacji p/poz.,
odgromowej, elektrycznej, wod -kan., grzewczej itp.

9. Organizowanie konserwacji i naprawy urzadzen i sprz¢tu bedacego na wyposazeniu
szkoly.



10. Prowadzenie ksieg obiektu budowlanego i dokonywanie wWpisow.

11. Kontrolowanie czysto$¢ pomieszczen oraz otoczenia szkoty.

12. Dokonywanie zaopatrzenia szkoly i pracownikow w érodki do utrzymania czystosci
pomieszezen szkolnych, materialy biurowe, eksploatacyjne, prase i inne niezbgdne do
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania placowki, odziez robocza dla
pracownikéw — zgodnie z przepisami prawa, sprzety, pomoce naukowe, artykuty
stanowiace wyposazenie szkoly i prowadzenie stosowne] dokumentacji.

13. Prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowe;j wyposazenia szkoly:

- ksiegi inwentarzowe,

- ksiegi srodkéw trwatych,

- dokonywanie na biezaco oznakowania zakupionego sprzgtu, przedmiotow
i srodkow trwatych,

- segregowanie i rozmieszczenie W magazynie srodkow czystosci 1 sprzgtu,
prowadzenie biezacej kartoteki ilosciowej Srodkow czystosci oraz odpowiednie
ich zabezpieczenie,

. wnioskowanie o dokonanie likwidacji zuzytych sktadnikéw majatkowych.

14. Rozliczanie si¢ z powierzonego mienia jednostki.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkow i wyposazenia.

16. Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek, drukow Scistego zarachowania, kluczy do
budynkow itp.

17. Opracowywanie szczegdtowe uméw dotyczacych najmu, ustug, remontow,
konserwacji itp.

18. Wprowadzanie danych do SIO oraz sporzadzenie sprawozdan do GUS.

19. Prowadzenie dokumentacji archiwum szkolnego.

20. Zastepowanie pracownikow sekretariatu.

21. Przechowywanie akt osobowych uczniow.

22. Prowadzenie ewidencji szkolne;j.

23. Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek, drukow Scistego zarachowania.

24. Obstuga korespondentéw i interesantow.

25. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji pocztowej szkoty, mailowej.

26. Prowadzenie na biezgco zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa: ksiegi uczniow,
arkusz ocen i innych.

27. Prace w zakresie sprawozdawczosci statystycznej.

28. Przestrzeganie w pracy ustalen instrukcji kancelaryjne;.

29. Redagowanie pism, podan, zarzadzen oraz regulaminow dotyczacych II LO w zakresie
sekretariatu.

30. Wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty.

2. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4
5)

6)

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (zyciorys) (podpisane wiasnorecznie przez
kandydata),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisane wiasnorgcznie
przez kandydata), - do pobrania w osobnym zalgczniku,

kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem i podpisane wilasnorecznie przez kandydata),

kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe,
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem i podpisane wlashorecznie przez kandydata)

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych, posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
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7) os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy,

8) os$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — do pobrania w osobnym zalgezniku.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca na pelny etat w wymiarze 8 godzin;
2) umowa o pracg
3) praca biurowa w budynku pigtrowym bez windy,
4) praca zwigzana z wykonywaniem czynnosci przy komputerze powyzej 4 godzin na
dobe.

4. Informacja o wskazniku zatrudniania os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob niepetno sprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie IT Liceum
Ogolnoksztalcgcego w Belchatowie lub wysta¢ pocztg w terminie do dnia 27.10.2025 roku do

godziny 12% na adres:

II Liceum Ogoélnoksztalcgce
im. Jana Kochanowskiego
ul. Czapliniecka 72
97-400 Belchatow

w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko urzednicze — specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych”.
Aplikacje, ktore wplyna do oglaszajacego nabor po uptywie powyzej okreslonego terminu, jak
rowniez nie spelniajace wymogéw formalnych nie bgda rozpatrywane. W przypadku wystania
aplikacji poczta liczy si¢ termin wpltywu (decyduje data i godzina wplywu do szkoty) do 11
Liceum Ogodlnoksztatcacego w Belchatowie. Nie dopuszcza sie¢ mozliwosci przyjmowania
dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej (kandydaci, ktorych oferty zostang
rozpatrzone negatywnie nie beda o tym poinformowani). Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej II Liceum
Ogoblnoksztalcacego oraz na tablicy informacyjnej II Liceum Ogolnoksztalcgcego
w Belchatowie przy ul. Czaplinieckiej 72.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Po zakoficzonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw mozna bedzie
odebraé osobiscie w pokoju nr 4 w siedzibie II Liceum Ogoblnoksztatcacego w Belchatowie

przez okres 3 m-cy od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Po uplywie tego terminu dokumenty
zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (44) 632-22-11.



