OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO '

Kotobrzeg, dnia 07 sierpnia 2018 rr.

Dyrektor Zespolu Szkol nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kolobrzegu
' ul. Piastowska 5,
oglasza nabdér na wolne stanowisko pracy pracownika samorzadowego-

stanowisko dziatajace w zakresie oswiaty w ramach stanowisk pomocniczych i obstugi:

" KIEROWNIK GOSPODARCZY

I. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:

1. Wymagania obowigzkowe:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie; .

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne wykonywanie zadan

na stanowisku, preferowane kierunki: ekonomia, administracja, zarzadzanie oraz najmniej
— letni staz pracy,

Iub '

wyksztatcenie Srednie umozI|W|a]ace wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 6 —

letni staz pracy,

znajomos$¢ i zdolnoéé analizy oraz stosowania przepisow z zakresu zaméwien publicznych,

finanséw publicziych, prawa pracy, prawa budowlanego, kodeksu postepowania

administracyjnego przepisdw prawa zwigzanych z prowadzeniem zaktadowej sktadnicy akt,

przepisow oswmtowych W szczegolnosu w zakresie bezpfeczenstwa i higieny pracy

w szkotach;

biegta obstuga komputera (zna]omosc systemu operacyjnego Windows, Linux, programoéw

pakietu Microsoft (Exel, Word), programéw do prowadzenia inwentarza-gospodarki

materiatowej, magazynu, etc.); .

umiejetnos¢ korzystanie z sieci Internet, poczty elektronicznej;

biegta obstuga faxu, kserokopiarki;

10) zdoIno$¢ do adaptowania w pracy nowych programéw/systeméw informatycznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostkach oéwiatowych;
dobra organizacja pracy;

rzetelno$¢, odpowiedzialnosc¢ i samodzielnosc;

dyspozycyjnosc i terminowosc;

umiejetnos¢ redagowania pism;

umiejetnos¢ zarzadzania zespoiem pracownikow;

umiejetnosci analityczne i interpersonalne; :

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspdtpracy z |nstytuc_'|amt zewnetrznymi;

komunikatywnos¢, sumiennos$¢ i kreatywnos¢.

II. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1)
2)

3)

prowadzenie spraw ZWquanych z administrowaniém nierichomosciami szkoty;

dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu obs’rugowego do reahzaq
zadan szkoty; '

organizowanie utrzymywania terenu, budynkow i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnymi oraz nalezytej czystosci;
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4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej; _

5) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony
administrowanych budynkéw i terenu;

6) organizowanie i nadzorowanie prac porzgdkowych w budynkach i na terenie szkoty;

7) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi; _

8) zlecanie prac o. charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robot remontowo-budowlanych, itp.);

9) prowadzenie nadzoru nad zleconymi ustugami; .

10) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe; mediow, zlecane ustugi;

11) planowanie zakupéw S$rodkow i materiatdbw niezbednych do utrzymywania czystosci
budynkdw szkoty i terendw do nich przylegtych, zakupy materiatéw eksploatacyjnych, itp.;

12) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego i terendw przylegtych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresie konserwacy
i koniecznych remontéw;

13) realizowanie polityki zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

14) prowadzenie elektronicznej platformy do obstugi zamdwien publicznych;

15) przygotowanie wnioskdw o przystgpieniu do procedury o udzielenie zamdwienia
publicznego;

16) przygotowanie materiatdw i warunkdw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych postanowien umowy;

17) przygotowanie wnioskow o powotanie komisji konkursowej i przetargowej;

18) udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej;

19) przygotowywanie materiatdbw oraz wystepowanie ze zgloszeniem zamiaru rozpoczecia
robdt budowlanych do nadzoru budowlanego;

20) kontrola procesu realizacji inwestycji;

21) sporzadzanie wnioskéw o powotanie komisji odbioru koncowego oraz udziat w jej pracach;

22) przygotowywanie umow wynikajgcych z zakresu dziatalnosci gospodarczo-administracyjnej
szkoty;

23) prowadzenie rejestru wszystkich uméw;

24) przekazywanie do ksiegowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych not
obcigzeniowych, faktur wystawianych na podstawie zawartych uméw, dokumentow- nadzér
merytoryczny nad dokumentami; '

25) przyjecia i obrot srodkami trwatymi;

26) ewidencjonowanie, znakowanie inwentarza biurowego i wyposazenia wszystkich
‘pomieszczen; -

27) prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia szkolne za zuzyte
media i materiaty;

28) prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom;

29) prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikéw obstugi;
prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych pracownikow obstugi; '

30) sporzgdzanie harmonogramu dyzurow dla pracownikow obstugi;

31) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

32) odbidr nowych budynkéw oraz przejecie dokumentacji projektowej i rozruchowo—
odbiorowej, atestéw, certyfikatdw, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;

33) planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw i infrastruktury;

34) planowanie i zakup Srodkéw pismiennych na potrzeby administracji (papier, tonery, druk:
znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu; :

35) przekazywanie akt spraw zakonczonych do sktadnicy akt;

36) prowadzenie sktadnicy akt;

37) planowanie i zakup Srodkdéw ochrony mdyW|duaIneJ, odziezy ochronnej oraz prowadzenle_
ewidendji i rozchodu;

38) wspotpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie zadan wykonywanych na stanow1sku
pracy zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;
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39) konsultowanie z inspektorem ochrony danych osobowych nowych czynnosci przetwarzania
danych osobowych;

40) zgtaszanie czynnosci przetwarzania danych osobowych do rejestru czynnosci przetwarzania
danych;

41) konsultowanie z inspektorem ochrony danych potrzeby zawarcia uméw powierzenia
przetwarzania danych osobowych;

42) wykonywanie czynnoéci na stanowisku pracy zgodnie z przepisami ochrony danych
osobowych;

43} dokonywanie kontroli wewnetrznej;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego;

45) realizacja obowigzku podatkowego szkoty z zakresie podatku od nieruchomosci;

46) wydawanie, rozliczanie kart drogowych i kosztéw eksploatacji pojazddw wiasnych;

47) prowadzenie ewidencji wypadkow pracowniczych i uczniowskich;

48) nadzor nad postepowaniami powypadkowymi we wspdtpracy ze stuzba bhp i p.poz.;

49) obstuga techniczna imprez i uroczystosci (nagtosnienie, wystrdj pomieszczen, wywieszanie
flag);

50) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

51) przestrzeganie regulaminu pracy i innych wewnetrznych regulamindw szkoty;

52) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego.

IIT. WARUNKI PRACY I PEACY:

IV

1) wymiar czas pracy: 1 etat;
2) zatrudnienie na czas okreslony;
3) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow niebedacych

nauczycielami Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa I1I Krzywoustego w Kotobrzegu — podstawa
prawna: rozporzadzenie Rady Ministrdw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (DU.2018.936).

. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia, staz pracy;

4) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

5) oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych;

6) informacja o zapoznaniu sie z przetwarzaniem danych osobowy w zwigzku z prowadzonym
przez szkote procesem rekrutacji.

UWAGA: Dokumenty wskazane w pkt. 2,4, 5 i 6. prosimy sporzadzi¢ zgodnie z umieszczonym

w Biuletynie Publicznym Szkoty wzorami: http://zsmkolobrzeg.finn.pl/bipkod/009.

V. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktadac w sekretariacie Zespotu Szkét nr 2 ul. Piastowska 5, 78-100 Kotobrzeg,
w godzinach 8.00-15.00 lub przesta¢ na adres szkoty w zamknietych kopertach (z dopiskiem -
nabdr na stanowisko-kierownik gospodarczy) do dnia 22 sierpnia 2018 r. (decyduje data
stempla pocztowego).

NRY 1AL 5y
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