Zespot Szkot Ponadpodstowowych
w Benicach

Benice 12, 72-400 Kamien Pomorski
Tel. G13832121

NIP E?T-I:‘f}-h#—I'-‘_REGtil'*J' 812101696

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
Kierownika Gospodarczego

Dyrektor Zespotu Szkét Ponad podstawowych w Benicach, Benice 12, 72-400 Kamienn PomorsKi
oglasza nabér na stanowisko Kierownika Gospodarczego

| Wymagania w stosunku do kandydatow:
a. Wymagania niezbgdne:

« posiada obywatelstwo polskie,

« ma peina zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

« stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie,

« wyksztatcenie wyzsze O specjalnosci umozliwiajgcej efektywne wykonywanie zadan na stanowisku i co
najmniej 2 — letni staz pracy,

« wyksztatcenie srednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 6 — letni staz
pracy,

e znajomos$¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych, finanséw publicznych, prawa pracy, prawa
budowlanego, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow oswiatowych w szczegolnosci w
zakresie bhp w szkotach i placowkach o$wiatowych,

e biegta obstuga komputera ( znajomos¢ programéw Microsoft Exel, Word, korzystanie z sieci Internet,
poczty elektronicznej), faxu, kserokopiarki,

1. Wymagania dodatkowe:

« umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikow

o dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy,

e komunikatywno$é, odpowiedzialnosc, sumiennosé, rzetelnosé i kreatywnosc
Il Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

« wspolpraca z ksiegowoscig

e prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoty,

« utrzymywanie terenu, budynku | mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym i w nalezytej
czystosci,

e prowadzenie zgodnie Z obowigzujgcymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego,

« dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkow ppoz i bhp,

e wspotpraca z firmami

« przestrzeganie dyscypliny budzetowe],

« realizacja zakupow wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora,

e oOrganizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach zielonych szkoty,

« zlecenie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzgdzen, wykonania

ekspertyz, wykonanie audytu, robot remontowo — budowlanych, itp.)



prowadzenie analizy wydatkow za dostawe medidw. zlecane ustugi, zakupy srodkow | materiatow do
utrzymywania czystosci, zakupy materiatow eksploatacyjnych itp.,

prowadzenie okresowych przeglgdow stanu technicznego budynku i terenow przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwagji i koniecznych remontow,
przygotowanie materiatow i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych warunkow zamowienia W
zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia oraz istotnych postanowien umowy,

udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

udziat w pracach komisji odbioru czesciowego i koncowego inwestycji | prac remontowych,
organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

sporzadzanie harmonogramu dyzurdw dla pracownikow niepedagogicznych,

odbior i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupow, dostaw. zakonczenia inwestycji i prac
remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych,

dokonywanie kontroli wewnetrznej,

przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia | majatku szkolnego,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow na stanowiskach niepedagogicznych,

obstuga techniczna imprez i uroczystosci

nadzor nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona $rodowiska).

nadzor nad gospodarstwem ZSP w Benicach

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarstwem wspbtpraca z ARIMR

Il Warunki pracy i ptacy

~atrudnienie na czas probny od dnia 01.09.2020r.z mozliwoscia przedtuzenia.
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Niepedagogicznych ZSP w

Benicach

IV Wymagane dokumenty:

list motywacyjny i CV

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztaicenie, dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia, staz
pracy,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

V Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktadac w sekretariacie

Zespotu Szkot Ponadpodstawowych, w gﬂdzinacha.oo-m.{}{} lub przesta¢ na adres szkoty W
zamknietych kopertach (z dopiskiem — nabor na stanowisko-Kierownik gospodarczy)

do dnia 14.08.2020r.



Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla

pocztowego).
Kandydaci, ktérych oferty spetniaja wymogi formalne zostang poinformowani o

terminie, miejscu oraz metodach i technikach postepowania selekcyjnego.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
DY REXFOR
Tispob Stk wa:m

mgr 71.#:#& Medlak

i
i/



