Zalacznik nr 1 do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze

w IV Liceum Ogolnoksztalcacym w Zielonej Gorze.
Zielona Goéra 27 lipca 2020 r.

Dyrektor IV Liceum Ogolnoksztalcacego
w Zielonej Gorze ul. Szosa Kisielinska 18

OGLASZA NABOR na wolne stanowisko kierownicze:

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:

Kierownik gospodarczy

2. Wymagania w stosunku do kandydatow:

A. wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

f)

posiada obywatelstwo polskie;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie;

nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotow1 gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwa skarbowe;

preferowane wyksztalcenie wyzsze o profilu technicznym lub z zakresu
administracji publicznej;

posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez co najmniej
3 lata dzialalnos¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku;

B. wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

dobra organizacja czasu pracy;
komunikatywnos¢;

samodzielno$¢ w dziataniu;

odpowiedzialnosc¢;

systematyczno$¢, sumiennos$¢;

kreatywno$¢ w dziataniu;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

do$wiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi;



1) gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji ;
J) znajomos¢ obstugi komputera i programoéw biurowych;
K) prawo jazdy kat. B.

3. Szczegolowe zadania/ zakres obowiazkéw na stanowisku:

a) Organizowanie pracy podlegtych pracownikow;

b) Odpowiedzialnos¢ za dokumentacje techniczng budynkéw szkoly 1 ich
wyposazenie, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawami;

c) Opracowanie wraz z dyrektorem oraz gtdéwng ksiggowa planu budzetowego na
kolejny rok;

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen;

e) Zaopatrywanie szkoly w sprzety, pomoce naukowe, srodki czysto$ci, artykuly
biurowe itp. zapewniajgce wlasciwy rytm pracy placowki zgodnie z przepisami
o zamowieniach publicznych;

f) Prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji wynikajaca ze wspotpracy z firmami
zewnetrznymi  §wiadczacymi  ustugi  dostarczania wody, ciepta, energii
elektrycznej itp.;

g) Prowadzenie ewidencji pieczgci i pieczatek placowki,

h) Prowadzenie nadzoru nad wiasciwym wykorzystaniem pojazdu stuzbowego;

1) Wykonywanie innych czynnos$ci poleconych przez Dyrektora Szkoty
wynikajace z organizacji pracy;

j) Scista wspotpraca z pozostatymi dziatami IV Liceum Ogolnoksztatcacego
w Zielonej Gorze.

4. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny;

c) kserokopie dokumentéw (dyploméw, swiadectw) potwierdzajacych spetnienie
wymagan dotyczacych wyksztatcenia;

d) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe
kandydata, w tym potwierdzajace praktyke;

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych szczegolne uprawnienia zawodowe
kandydata;

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

g) zaswiadczenie o niekaralnosci (wymagane dla kandydata wylonionego
w drodze naboru);

h) zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
(wymagane dla kandydata wytonionego w drodze naboru);

1) mile widziane opinie z poprzednich miejsc pracy.

5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych:

a) Termin 14 sierpnia 2020 roku, do godz.15.00.

b) Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie
lub listem poleconym z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko
Kierownika gospodarczego™.



C) miejsce:
I. IV Liceum Ogolnoksztatcagce w Zielonej Gorze ul. Szosa Kisielinska
18, 65-247 Zielona Gora, sekretariat.
I1. jesli dokumenty zostang przestane poczta prosimy o dopisanie na
kopercie stow: ,,Nabor na stanowisko kierownika gospodarczego”.

6. Dodatkowe informacje:

a) kontakt: tel.68 3271326;

b) aplikacje, ktore wplyng do IV Liceum Ogolnoksztalcagcego po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane;

c) informacja o wyniku naboru begdzie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej IV Liceum Ogodlnoksztatcacego (http://bip.lo4.zgora.pl);

d) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ zostang
zniszczone w terminie 14 dni od zakonczenia procesu rekrutacji.

Dyrektor IV Liceum Ogodlnoksztatcacego w Zielonej Gorze zastrzega sobie mozliwos¢
nie rozstrzygania konkursu na kierownika gospodarczego bez podania przyczyn.

Informuje, ze w miesigcu czerwcu 2020 roku wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowe;j
I spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych przez Administratora Centrum Ustug Opiekunczych w
Zielonej Gorze, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
24.05.2018r. Nr. 2018., poz.1000) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).



