IT Liceum Ogolnoksztatcgce im. dr. Whadystawa Pniewskiego w Gdansku oglasza nabér na

wolne stanowisko urz¢dnicze: Glowny Specjalista

Nazwa jednostki: II Liceum Ogolnoksztalcace im. dr. Wiladystawa Pniewskiego,
ul. Pestalozziego 7/9, 80-445 Gdansk

Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

Data publikacji ogloszenia w BIP: 03.08.2026

Termin skladania dokumentow: 18.08.2026

I. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rowniez obywatele Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajacy znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, ekonomia, zarzadzanie,
finanse);

staz pracy: minimum 4 lata stazu pracy (wymodg ustawowy na stanowisko gléwnego
specjalisty w samorzadzie).

I1. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisOw prawa: Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks pracy,
Ustawa o pracownikach samorzagdowych, Ustawa o finansach publicznych;
doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finansow publicznych (mile widziane
doswiadczenie w o$wiacie);

bieglta obstuga komputera, programoéw biurowych lub finansowych stosowanych
w oswiacie (np. SIO, programy VULCAN);

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, samodzielno$é, odpowiedzialno$¢ i wysoka
kultura osobista.

I1I. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

wspolpraca z kierownikiem gospodarczym placowki;

prowadzenie petnej dokumentacji administracyjnej placéwki,

nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow  finansowo-ksiegowych
oraz administracyjnych w szkole;

wspolpraca z organem prowadzacym oraz GCUW w zakresie spraw kadrowo-
finansowych oraz BHP;

wprowadzanie i publikacja umow w systemie Centralny Rejestr Umow (CRU);



e dbalos¢ o terminowe wykonanie przegladdéw technicznych i budowlanych w szkole;

e udzial w przygotowaniu inwentaryzacji okresowej oraz zdawczo-odbiorczej placowki
oraz w prowadzeniu ewidencji majatku szkoty;

e przygotowanie grafikow, plandw urlopowych pracownikéw administracji 1 obstugi;

e dokonywanie zakupéw materialdéw 1 wyposazenia na potrzeby placowki.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w budynku szkoty, w pomieszczeniu biurowym, praca przy komputerze.
Narzedzia pracy: komputer, urzadzenia biurowe.

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace (w przypadku os6b podejmujgcych
prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy umowa zawierana jest na czas
okreslony do 6 miesi¢cy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej).

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w II Liceum Ogolnoksztalcacym w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e list motywacyjny oraz zyciorys opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia);

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego);

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

e zaSwiadczenie o niekaralnosSci;

e podpisana klauzula informacyjna RODO (stanowigca zalacznik do niniejszego
ogloszenia);

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty lub przesta¢ poczta na
adres: II Liceum Ogolnoksztatcace im. dr. Wladystawa Pniewskiego w Gdansku,
ul. Pestalozziego 7/9, 80-445 Gdansk w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na



stanowisko: Gléwny Specjalista w II Liceum Ogo6lnoksztalcacym w Gdansku” w terminie do
dnia 18 sierpnia 2026 do godziny 13.00.

Dokumenty, ktore wplyna po wyznaczonym terminie (decyduje data dorgczenia do szkoty),
nie begda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie
poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru.

VIIIL. Ochrona sygnalistow

I Liceum Ogo6lnoksztalcace w Gdansku posiada wdrozone procedury dot. ochrony
sygnalistow. Wigcej na ten temat mozna znalezé na stronie Szkoty lo2.edu.gdansk.pl
w zaktadce Biuletyn Informacji Publicznej/ SYGNALISCL



