Praca w miejskich jednostkach organizacyjnych

XML
TRESC JEST ARCHIWALNA

Ogtoszenie o naborze na stanowisko referenta w |
Liceum Ogolnoksztatcacym z Oddziatami
Dwujezycznymi im. M. Kopernika w Krosnie

Dyrektor | Liceum Ogdlnoksztatcgcego z Oddziatami Dwujezycznymi im. Mikotaja Kopernika w Krosnie ogtasza nabdr na
stanowisko: referent ds. administracyjno-gospodarczych

1. Okreslenie jednostki:

| Liceum Ogdlnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Mikotaja Kopernika ul. Piotra Skargi 2, 38-400 Krosno tel. 13 43
204 50

2. Okreslenie stanowiska:
Referent ds. administracyjno-gospodarczych

3.Wymiar zatrudnienia:
1 etat

4.0kreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktéra spetnia nastepujagce wymagania:
a) Wymagania niezbedne:

- posiada obywatelstwo polskie,

- posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- posiada wyksztatcenie administracyjne, prawne lub ekonomiczne ($rednie, pomaturalne lub wyzsze) umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku,

- mile widziany staz pracy,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy),

- nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

b) wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, sumienno$¢, doktadnos¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosé,
terminowos¢,
- tatwos¢ nawigzywania kontaktdw interpersonalnych.

5. Zakres obowiazkoéw:

. organizacja przegladéw technicznych obiektu i sprawnosci uzytkowej oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji,
prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego,

- prowadzenie dokumentacji kontroli bezpieczenstwa pozarowego oraz wspdtpraca ze stuzba bhp w sprawach
bezpieczenstwa i higieny pracy w szkole,

- propozycje planu remontéw biezacych budynku szkoty oraz jego otoczenia i jego realizacja,

- dbatosc¢ o stan techniczny obiektu, urzadzen, sieci zewnetrznych i wewnetrznych a takze terenu przyszkolnego,

- gospodarka najmem lokali szkolnych w zakresie zawierania uméw z najemcami oraz nadzér nad wtasciwym uzytkowaniem
lokali,

- prowadzenie zakupéw wyposazenia szkoty w sprzet i pomoce naukowe, zakup materiatéow biurowych, srodkéw czystosci,
drukéw itp. zgodnie z wymogami ustawy o zamdwieniach publicznych,

- obstuga Systemu Informacji Oswiatowej SIO,

- wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem archiwum szkolnego,

- wykonywanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg szkoty,

- wykonywanie innych polecen dyrektora i wicedyrektora szkoty.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny oraz CV,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci (wyksztatcenie, staz pracy, certyfikaty,
zaswiadczenia, opinie, referencje itp.),

- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

. o$wiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych,
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. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na potrzeby rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z pdZn. zm.) oraz ustawa z
dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

7. Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie | Liceum Ogdlnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi im. Mikotaja
Kopernika w Krosnie (I pietro pokdj 110) w zamknietej kopercie z podanym nr telefonu oraz dopiskiem ,,Nabér na referenta
administracyjno-gospodarczego” do dnia 05.02.2018 r.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wynikach Naboru zostanie umieszczona na BIP Urzedu Miasta Krosna oraz na stronie internetowej | LO w
Krosnie w terminie do 20 lutego 2018 r.
Podmiot publikujacy umkrosno
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