LO1.111.1.2025 Ostroteka, dnia 11.02.2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W I LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM IM. GENERALA JOZEFA BEMA

UL. TRAUGUTTA 1, 07-410 OSTROLEKA

Dyrektor I Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Generata Jézefa Bema w Ostrolgce
ul. Traugutta 1 oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze —
specjalista ds. administracyjno-zywieniowych

1. Wymagania niezbedne:

1) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.

2) Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe.

3) Wyksztalcenie: wyzsze, preferowane kierunki — administracja, zarzadzanie,
ekonomia, rachunkowos¢.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos$¢ przepisow z zakresu:
Ustawy o zaméwieniach publicznych, Kodeksu pracy, Kodeksu post¢powania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych,
Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 1 rok przy wykonywaniu podobnych
czynnosci i doswiadczenie w pracy w programach wymienionych w pkt 3

2) Wymagane cechy osobowe:
zdolno$¢ organizacji pracy, komunikatywnos¢, bezstronnos$¢, sumienno$¢.

3) Wymagane umiejg¢tnosci:
Obstuga komputera w zakresie oprogramowania Microsoft Office: Word, Excel,
obstuga aplikacji Programu Vulcan: Zamodwienia publiczne Optivum, Faktury
Optivum, Umiejetnosé interpretowania przepisow i wykorzystywanie ich w praktyce,
podejmowanie decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

— prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w art. gospodarcze potrzebne do
funkcjonowania internatu,



zaopatrzenie w odziez ochronna 1 Srodki bhp pracownikéw internatu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie stosownej dokumentacji,

prowadzenie dokumentacji, organizowanie i oglaszanie zapytan ofertowych,

pobieranie oplat i prowadzenie ewidencji za pobyt w internacie,

ewidencjonowanie darowizn wplacanych na rzecz internatu przez mlodziez,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajem pokoi sypialnych (umowy i oplaty)
prowadzenie ksigg inwentarzowych i materialowych w internacie (znakowanie
zakupionego sprze¢tu i wyposazenia internatu),

sporzadzanie protokolow zdjecia ze stanu sprze¢tu i wyposazenia internatu,

biezaca wspodlpraca z ksiggowoscia w zakresie dokonywania wplat, wystawiania faktur,
realizacji przychodow i wydatkow internatu,

wspolpraca z intendentem w zakresie regulacji zywienia,

wspolpraca z Osrodkami Pomocy Spoteczne;j

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z okresowa inwentaryzacja srodkow trwatych

i majatku infernatu,

obstuga xero,

uzupehianie bazy danych SIO dot. internatu, sporzadzanie sprawozdan do GUS
wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z potrzeb internatu zleconych przez
przetozonych (dyrektor szkoty, kierownik internatu),

obstuga aplikacji Programu Vulcan: Zamowienia publiczne Optivum, Faktury Optivum,
Rejestr VAT w zakresie dotyczacym faktur internatu poza fakturami zakupu art.
spozywczych,

prowadzenie ewidencji faktur zakupu dotyczacych internatu,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez pracodawce w granicach wlasciwych dla
posiadanych kwalifikacji oraz zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca biurowa w zespole,
2) duza samodzielnosé,
3) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
4) wymiar czasu pracy 1 etat

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

1) CV, list motywacyjny,

2) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany
staz pracy oraz wykonywanie podobnych czynnosci i zadan na stanowisku, na
ktére prowadzony jest nabor. W przypadku pozostawania w stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz.



5)

6)
7

%)

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o
stopniu  niepelnosprawnosci — kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos$¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzgdowych).

Wykaz zataczonych dokumentow.

7. Termin i miejsce skladania ofert
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w sekretariacie I Liceum Ogodlnoksztalcacego im. Generala Jozefa Bema w
Ostrotece ul. Traugutta 1 w godz. od 8.00 do 16.00 badz przestaé poczta na adres
szkoly z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds.
administracyjno-zywieniowych w terminie do dnia 21.02.2025r. do godz. 12.00

8. Inneinformacje

1
2)
3)
4)

5)
6)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
I Liceum Ogolnoksztalcacego.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zastrzega si¢ prawo zawarcia umowy na czas okreslony w celu sprawdzenia
kompetencji pracownika.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

Od decyzji komisji rekrutacyjnej odwolanie nie przystuguje.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora
konczy si¢ egzaminem.

Procedura naboru odbegdzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

4. Mot



