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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
Kierownika Gospodarczego-Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Benicach

Powiatowy Urzad Pracy w Kamieniu Pomorskim

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko Kierownika Gospodarczego

Dyrektor Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Benicach, Benice 12, 72-400 Kamiers Pomorski
ogtasza nabdr na stanowisko Kierownika Gospodarczego.

I. Wymaganie w stosunku do kandydatéw
Wymagania niezbedne

posiadane obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umyslinie,

wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej efektywne wykonywanie zadan na stanowisku

i co najmniej 2 — letni staz pracy,

® wyksztatcenie srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 6 — letni
staz pracy,

® znajomos¢ przepiséw z zakresu zamowien publicznych, finanséw publicznych, prawa pracy, prawa
budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow oswiatowych w szczegdlnosci
w zakresie bhp w szkofach i placowkach oswiatowych,

® biegta znajomos$¢ komputera (znajomosé programéw Microsoft Excel, Word korzystanie z sieci

Internet, poczty elektronicznej), faxu, kserokopiarki

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$é zarzadzania zespotem pracownikéw,
dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy,\
komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé¢, sumiennosé, rzetelnosé i kreatywnosé

Il. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

® wspdtpraca z ksiegowoscig,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoty,

utrzymanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno — eksploatacyjnym i w

nalezytej czystosci,

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkdéw ppoz i bhp,

wspotpraca z firmami,

przestrzenie dyscypliny budzetowej,

realizacja zakupdw wyposazenie szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora,

organizowanie i nadzorowanie prac porzagdkowych w budynku i na terenach zielonych szkoty,

zalecanie prac o charakterze ustugowym ( ustug transportu, szkolenia serwisu urzadzen,

wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robét remontowo — budowlanych, itp.)

® prowadzenie analiz wydatkdéw za dostawe medidw, zlecenie ustugi, zakupy srodkéw i materiatow
do utrzymania czystosci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych itp.
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® prowadzenie okresowych przeglagdéw stanu technicznego budynku i terenéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych
remontow,

® przygotowanie materiatéw i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw

zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia oraz istotnych postanowie umowy,

udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych,

udziat w pracach komisji odbioru czesciowego i koncowego inwestycji i prac remontowych,

organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

kontrola procesu realizacji inwestycji i remontéw,

sporzgdzanie harmonogramu dyzurdw dla pracownikéw niepedagogicznych,

odbidr i porzgdkowanie dokumentacji dotyczgcej zakupdw, dostaw, zakoriczenia inwestyciji i prac

remontowych, atestow, certyfikatdw instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych,

dokonywanie kontroli wewnetrznej,

przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum.

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach niepedagogicznych,

obstuga techniczna imprez i uroczystosci,

nadzor nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona sSrodowiska)

nadzor nad gospodarstwem ZSP w Benicach,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarstwem wspoétpraca z ARIMR,

. Warunki pracy i ptacy:
® zatrudnienie na czas prébny od dnia 01.09.2020r. z mozliwoscig przedtuzenia,
® wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagrodzenia Pracownikéw Niepedagogicznych ZSP w
Benicach.
IV. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny i CV
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia,
staz pracy,
® oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
® os$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.
V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktadac w sekretariacie.

Zespot Szkoét Ponadpodstawowych w godzinach 8:00 -14:00 lub przestaé na adres szkoty w zamknietych
kopertach (z dopiskiem — nabér na stanowisko — Kierownik gospodarczy) do dnia 14.08.2020.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Kandydaci, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne zostang poinformowani o terminie, miejscu oraz
metodach i technikach postepowania selekcyjnego. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Uwaga!
W zatgczniku ponizej zostat umieszczone nieedytowalne skan oryginatow:

1. Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko Kierownika Gospodarczego w rozmiarze 794 KB
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2. Zataczniki do ogtoszenia o naborze na stanowisko Kuerownika Gospodarczego w rozmiarze 1580
KB

Zataczniki
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko Kierownika Gospodarczego.pdf (pdf, 794 KB)
Zatgczniki do ogtoszenia o naborze na stanowisko Kierownika Gospodarczego.pdf (pdf, 1580 KB)
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