Dyrektor Liceum Ogodlnoksztatcacego nr IX im. Juliusza Stowackiego
we Wroctawiu

ogtasza nabdér na wolne stanowisko pracy:

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

Nazwa i adres jednostki:
Liceum Ogdlnoksztatcgce nr IX
ul. Piotra Skargi 31

50-082 Wroctaw

tel. 71/ 3436017, 71/ 3443403

Okreslenie stanowiska i wymiar etatu:
Specjalista ds. administracyjnych

petny etat

zatrudnienie od sierpien/wrzesien 2026 r.

. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
nieposzlakowana opinia

niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie

wyksztatcenie min. srednie, umozliwiajgce wykonywanie zadan na danym stanowisku

pracy

Wymagania dodatkowe:

doskonata organizacja pracy

umiejetnosé pracy w zespole

biegta obstuga komputera i innych urzadzen biurowych
sumiennosc i rzetelnos¢

komunikatywnos$é

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska:
1. Dokonywanie zamoéwien i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaopatrzeniem

szkoty powyzej 20 tys. zi, lecz nieprzekraczajacych 30 tys. euro.

2. Dokonywanie zamoéwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 5 tys. zt oraz
przekraczajgcych 5 tys. zt, lecz nie przekraczajgcych 20 tys. zt i prowadzenie
dokumentacji ww. zaméwien.

3. Sporzadzanie zestawien dotyczacych postepowan w zakresie stosowania klauzul
spotecznych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami zawieranymi przez szkote.

5. Sporzadzanie corocznych zestawien dot. stosowania klauzul spotecznych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem mieszkania stuzbowego i rozliczanie
kosztow.

N

Przygotowywanie zatgcznikdw do wnioskdw o zwiekszenie planu finansowego
(rozeznanie rynku, kalkulacja kosztéw, uzyskanie opinii z CUl) oraz sporzadzanie
pism do Departamentu Edukacji.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z NIP i REGON szkoty.

Sporzgdzanie dokumentacji dotyczgcej zamowien ze stawkg VAT 0%
Prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem efektywnosci energetycznej i
tworzenie raportéw — ROE.

Sporzadzanie zatgcznikéw z danymi niezbednymi do wprowadzenia do programu
PABS.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z zamdwien publicznych.

Wprowadzanie na biezgco faktur do systemu EOF.

Sporzadzanie odpowiedzi na zapytania o informacje publiczng dotyczaca danego
stanowiska.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywanymi zakupami (zapytania
ofertowe).

Woysytanie korespondencji stuzbowej oraz dostarczanie dokumentéw do urzedéw
i instytuciji.

Obstuga punktu ksero, w tym kserowanie zleconych materiatéw nauczycielom i
uczniom.

Prowadzenie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych. Wypisywanie, rozliczanie i
wprowadzanie delegacji do systemu EOF.

Obstuga programu KSEF.

Wprowadzanie wszystkich uméw do Centralnego Rejestru Umow wedtug
obowigzujgcych przepisow.

Wystawianie OT w programie inwentarzowym Vulcan.

Czynnosci zwigzane z doskonaleniem zawodowym:

- przygotowywanie wnioskéw do Departamentu Edukacji,

- wydawanie wnioskéw nauczycielom,

- rozliczanie faktur i wprowadzanie dyspozycji ptatnosci do systemu EOF.
Pomoc przy organizowaniu imprez szkolnych i egzamindéw oraz dokonywanie
zakupdw z nimi zwigzanych.

Wspdtpraca przy organizacji konkurséw szkolnych i pozaszkolnych.

Biezgce sledzenie przepisdw prawa zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej i wykonywanych obowigzkach

/z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Ustawgq z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781 t.j.)

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, umiejetnosci i wyksztatcenie
wymagane do zajmowania stanowiska objetego naborem

oswiadczenie o niekaralnosci

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania

z petni praw publicznych.



7. Miejsce i termin sktadania aplikacji:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach (z dopiskiem: ,,Nabdr na
stanowisko  specjalista ds. administracyjnych.”) w  sekretariacie  Liceum
Ogolnoksztatcacego nr IX we Wroctawiu lub za posrednictwem Poczty Polskiej
w terminie do dnia 31.07.2026 r. do godz. 14.00.

Aplikacje dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Rozstrzygniecie naboru nastgpi w dniu 24.08.2026 r., po komisyjnym otwarciu kopert i
przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych, ktére odbeda sie w dniach
17-21.08.2026r.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw/kandydatek, ktérzy nie zostali wybrani moga by¢
odebrane osobiscie do 14 dni po przeprowadzonym naborze, po tym czasie zostang
komisyjnie zniszczone.



