KONKURS NA STANOWISKO KIEROWNIKA/KIEROWNICZKI GOSPODARCZEGO/EJ

W I LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM IM. STEFANA ZEROMSKIEGO
W JELELNIEJ GORZE

Dyrektor I Liceum Ogolnoksztalcagcego w Jeleniej Gorze oglasza konkurs na stanowisko

kierownika/kierowniczki gospodarczego/gospodarczej, w pelnym wymiarze godzin.

AR I S

Miejsce pracy: I Liceum Ogélnoksztalcace im. Stefana Zeromskiego w Jeleniej Gorze.
Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Data przyjecia do pracy: 16.11.2026 roku
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony (z mozliwoscia zmiany na czas nieokreslony).
Okreslenie stanowiska pracy: Pracownik obstugi — Kierownik gospodarczy.

Wymagania podstawowe:

1. Obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéoremu na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Wyksztatcenie: $rednie (staz pracy co najmniej 6 lat - na stanowisku wymagajacym wiedzy
technicznej) lub wyksztalcenie wyzsze (np. z zakresu administracji, zarzadzania lub techniczne
oraz staz pracy co najmniej 2 lata).

3. Brak skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Korzystanie z petni praw publicznych.
5. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

6. Znajomo$¢ jezyka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego lub obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

7. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku pomocniczym
1 obstugi.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomos$¢ komputera, dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Windows, znajomos¢
pakietu Microsoft Office (WORD, EXCEL), biegle postugiwanie si¢ Internetem.

2. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia i planowania.

3. Obowigzkowos$¢ 1 sumiennos¢.

4. Umiejetnos$¢ wspdlpracy w zespole.

5. Komunikatywno$¢, samodzielno$¢ w dziataniu, odporno$¢ na stres, zdolnosci negocjacyjne.

6. Znajomo$¢ przepisow dotyczacych ustawy Kodeks Pracy, ustawy o Pracownikach
samorzadowych, Prawo budowlane, Prawo zamdwien publicznych, ustawy Prawo o§wiatowe,
ustawy o systemie o$wiaty i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych.



7.

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych (np. ksero, skaner).

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m.in.:

1.

Nadzor 1 kontrola nad pracownikami obstugi i organizacja ich pracy.

2. Biezace planowanie i organizowanie zakupéw — m.in. zaopatrywanie szkoty w: srodki czystosci,

3.

artykuly biurowe oraz zaopatrywanie pracownikow obstugi w sprzety niezbedne do ich pracy,
a takze prowadzenie ewidencji w/w wydawanych artykutow.

Dokonywanie zakupu odziezy roboczej oraz srodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikow
pedagogicznych i1 niepedagogicznych szkoty - przy wspoipracy z Inspektorem ds. BHP i ppoz.
(zgodnie z ustalong przez Dyrektora szkoty i pracownika ds. BHP instrukcja przydzialu odziezy
roboczej 1 ochrony indywidualnej pracownikow), a takze prowadzenie kart wydawania w/w
rzeczy.

4. Kontrolowanie stanu czystosci w szkole; kontrola ksigzki awarii oraz sprawdzanie terminowosci

10.

11.

12.

13.

14.

15.

ich likwidowania.

. Wspolpraca z powotanym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w okresowych przegladach

technicznych budynku oraz sporzadzanie protokoldéw z tych przegladow.

Sporzadzanie i1 przedstawianie projektow umow cywilno — prawnych dot. biezacej obstugi
budynku szkoty (m.in. wykonywanie prac remontowo — budowlanych).

Sporzadzanie i1 prowadzenie dokumentacji spraw - zgodnie z ustalong Instrukcja
kancelaryjng I LO.

Prowadzenie i wydawanie kart drogowych samochodu stuzbowego, a takze rozliczanie
miesi¢cznego zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym.

Kontrola wydatkow na administrowanie szkota na dzialalno§¢ remontowa, zakupy
inwestycyjne, jak i nieinwestycyjnie (przy wspotpracy z Dyrektorem szkoly oraz Glownym
ksiggowym).

Wspottworzenie planéw rzeczowo — finansowych na zadania inwestycyjne, na dany rok

szkolny dot. remontow szkoty (przy wspdipracy z Dyrektorem szkoty, Gléwnym
ksiggowym oraz Inspektorem Nadzoru Budowlanego).

Kontrola urzadzen ppoz. oraz utrzymanie ich stalej gotowosci (m.in. legalizacja 1 wymiana
gasnic, sprawno$¢ hydrantéw, oznakowanie budynku znakami ewakuacyjnymi itp.) — przy
wspolpracy z Inspektorem ds. BHP 1 ppoz.

Znakowanie sprzgtu szkolnego danych pomieszczen w szkole (po otrzymaniu spisu
inwentarzowego z dziatu ksiegowosci).

Wypehianie deklaracji oraz korekt podatku od nieruchomos$ci oraz deklaracji na wywoz
nieczystosci odpadow komunalnych.

Konsultacje z Radcami prawnymi wszelkich uméw cywilno — prawnych (np. umowy najmu,
porozumienia, Umowy prac naprawczo — remontowych).

Organizacja napraw sprzgtu szkolnego oraz innych pomocy dydaktycznych.



16. Dbanie o prawidtowe obciazenie pracg wszystkich podleglych pracownikéw, uktadanie planu
urlopow pracownikéw obstugi (we wspotpracy z dziatem kadr oraz Dyrektorem szkoty).

17. Obstluga techniczna imprez i uroczysto$ci oraz pomoc przy organizacji réoznych wydarzen
szkolnych.

IV. Wymagane dokumenty :

1. CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j.

2. Kopia swiadectwa ukonczenia szkot/ studiow wyzszych.

3. Adres i telefon kontaktowy.

4. Dokumenty potwierdzajgce posiadanie doswiadczenia zawodowego.

5. Dodatkowo osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotaczenia do
oferty jednego z nizej wymienionych dokumentéw, potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego:
- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim ogoélnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o§wiaty.

6. Oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni praw
publicznych, oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych - wszystkie opatrzone
wlasnorecznym, odrecznym podpisem.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy o nastgpujacej tresci: ,,,Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej i/lub przysztych rekrutacji”
- opatrzone wlasnor¢cznym, odre¢cznym podpisem.

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
15.10.2026 r. w Sekretariacie I Liceum Ogolnoksztalcacym im. Stefana Zeromskiego
w Jeleniej Gorze w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem:

wKonkurs na stanowisko kierownika/kierowniczki gospodarczego/ej', oraz imi¢
i nazwisko skladajacego/ej oferte,

lub poczty tradycyjng na adres: I Liceum Ogélnoksztalcace im. Stefana Zeromskiego
w Jeleniej Gorze ul. Jana Kochanowskiego 18 ; 58-500 Jelenia Gora.

Dokumenty, ktére wplyna po ww. terminie, nie beda rozpatrywane. Kandydaci
zakwalifikowani zostang poinformowani o szczegoétach procedury konkursowej telefonicznie.
Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bgda o tym informowani.
Informacja o wynikach konkursu umieszczona bedzie niezwlocznie po przeprowadzeniu
postepowania konkursowego na stronie: http://edukacja.bip.jeleniagora.pl



http://edukacja.bip.jeleniagora.pl/

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Realizujac obowiazek, o ktorym mowa w art. 13 ust.1 1 2 rozporzadzenia nr
2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego

rozporzadzenia o ochronie danych) - zwanego dalej RODO informujemy:

a)

Administratorem Panstwa danych osobowych bedzie 1 Liceum
Ogolnoksztalcace im. Stefana Zeromskiego , ul. Jana Kochanowskiego 18,
58-500 Jelenia Gora

b) W I LO w Jeleniej Gorze powotany jest Inspektor Ochrony Danych.

d)

Inspektorem Ochrony Danych jest mgr Mariusz Kokotowski, kontakt z
Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem: I Liceum
Ogolnoksztatcagce w Jeleniej Gorze ul. Jana Kochanowskiego 18, 58-500
Jelenia Gora, ul. Jana Kochanowskiego 18, e-mail: poczta@zerom-jg.edu.pl
Tel. 75 76 77 600.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z zatrudnieniem w
szczegolnosci w celu realizacji procesu rekrutacji w 1 Liceum
Ogolnoksztatcace im. Stefana Zeromskiego w Jeleniej Gorze

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy

e) Dane osoby, w zakresie imienia i nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania,

ktoéra wygra nabor zostang zamieszone w Biuletynie Informacji Publicznej

http://edukacja.bip.jeleniagora.pl.

Elektronicznie

JOIa nta podpisany przez

Jolanta Paszowska

Paszowska pata:2026.09.28
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