Typ ogltoszenia
Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
Nr referencyjny
02/S/2025
Stanowisko
Specjalista
Komoérka organizacyjna/Podmiot
III Liceum Ogdlnoksztatcace im. gen. Jézefa Sowinskiego
Dzielnica
Wola
Termin
14.07.2025 do godz. 12:00
Etap
Nabdr

Zalaczniki



lll Liceum Ogdlnoksztatcgce im. gen. Jozefa Sowinskiego
ul. Rogalinska 2, 01-206 Warszawa

Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska
Specjalista
w dziale Administracji i Obstugi
Umowa na czas okreslony

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

- ewidencjonowanie operacji gospodarczych w Centralnym Rejestrze Umodw
stosowanym w m.st. Warszawa,

- prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

- prowadzenie gospodarki inwentarzowej szkoty

- przygotowanie majatku szkoty do spisu z natury, wyjasnienie ewentualnych
niezgodnosci,

- nadzér nad zgodnym z przepisami dokumentowaniem wszelkich operacji
dokonanych ze srodkami bedgcymi na wyposazeniu placéwki (przejecia, kasacje,
przekazania),

- rozliczanie i opisywanie rachunkow i faktur

- prowadzenie ewidencji osobowej na wydang odziez roboczg

- wspotpraca z DBFO Warszawa -Wola

-wspotpraca z sekretariatem szkolnym

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy.

Praca w budynku stanowigcym siedzibe Ill Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. gen. Jézefa Sowinskiego.
Budynek nie jest wyposazony w winde. Drzwi i klatki schodowe nie s3 dostosowane do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych ruchowo. Korytarze o szeroko$ci umozliwiajacej poruszanie sie wézkiem
inwalidzkim.. Toalety nie sg dostosowane do wymogdéw osoby poruszajgcej sie na wdzku
inwalidzkim.

Stanowisko pracy.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym. Praca przy komputerze, prowadzenie rozméw telefonicznych, Kontakt z
interesantami , pracownikami szkoty i uczniami, przemieszczaniem sie wewngatrz budynku.

Wymagania niezbedne:

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

- niekaralno$¢ za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 29 lipca 2024 r. o pracownikach
samorzgdowych( t.j. Dz.U. 2024 poz. 1135),

- wyksztatcenie co najmniej $rednie, pozgdane ekonomiczne,

- na stanowisku specjalisty wymagany minimum 4 letni staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym,
minimum 5 letni staz pracy przy wyksztatceniu srednim.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe w oswiacie

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, dobra znajomosc¢ pakietu Office, w tym biegta
znajomos¢ MS Word , MS Excel



- znajomosé regulacji prawnych do podjecia pracy na stanowisku w zakresie: finanséw publicznych,
rachunkowosci budzetowej (Finanse Publiczne, Dyscyplina Finanséw Publicznych, Prawa
Zamoéwien Publicznych)

- komunikatywnos¢, sumiennosé, systematycznosé,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- brak natogu palenia tytoniu.

Wskazinik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

- kopie dokumentéw kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje ,

- podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

- podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 li.a.
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu dych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych).

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktdry zamierza
skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 29 lipca 2024 r. o
pracownikach samorzgdowych( t.j. Dz.U. 2024 poz. 1135),

Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw Ilub przestanie za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 14 lipca 2025 roku na adres:

lll Liceum Ogdlnoksztatcgce im. gen. J6zefa Sowinskiego
ul. Rogalinska 2, 01-206 Warszawa

z dopiskiem na kopercie ,Nr Ref: 2/5/2025”
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie do
dnia 14 lipca 2025 roku do godz. 12.00.

Zataczniki:
Wz6r oswiadczenia wraz z klauzulg dla kandydata do pracy






