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Dyrektor Zespotu Szk6t im. Wincentego Witosa w Ptotach, ul. Paderewskiego 13, 72—310 Pfoty

ogtasza nabdr na stanowisko Kierownik Gospodarczy.

Wymaganie w stosunku do kandydatow

Wymagania niezbgdne

posiadane obywatelstwo polskie,

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione umyslnie,

wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne wykonywanie zadan na
stanowisku i co najmniej 2 — letni staz pracy,

znajomos¢ przepisow z zakresu zamoéwien publicznych, finansow publicznych, prawa pracy,
prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw oswiatowych w
szczegolnosci w zakresie bhp w szkotach i placdwkach oswiatowych,

prawo jazdy kat. Bi T

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

umiejetnos¢ zarzagdzania zespotem pracownikow,
dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢ i rzetelnosc

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

wspotpraca z ksieggowoscig,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami administrowanymi
przez szkote,

utrzymanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno—eksploatacyjnym i w
nalezytej czystosci,

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksigg obiektu budowlanego,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp,

realizacja zakupdw wyposazenie szkoty,

organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynkach i na terenach
administrowanych przez szkofe,

zalecanie prac o charakterze ustugowym ( ustug transportu, szkolen, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robot remontowo — budowlanych, itp.)
prowadzenie analiz wydatkéw za dostawe mediéw, zlecenie ustugi, zakupy srodkow i
materiatéw do utrzymania czystosci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych itp.
prowadzenie okresowych przeglagdéw stanu technicznego budynku i terendw przylegtych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i
koniecznych remontéw,

przygotowanie materiatéw i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych warunkow
zaméwienia w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia oraz istotnych postanowien umowy,
udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej,



e prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamoOwien publicznych,

e udziat w pracach komisji odbioru czgsciowego i koncowego inwestycji i prac remontowych,

e udziat w inwentaryzacji rocznej i okresowej,

e kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

e sporzadzanie harmonogramu dyzurow dla pracownikéw niepedagogicznych,

e odbiér i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupow, dostaw, zakorczenia inwestycji i
prac remontowych, atestow, certyfikatow instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych,

e dokonywanie kontroli wewngtrznej,

e przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum.

e prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego,

e dokonywanie okresowych ocen pracownikow na stanowiskach niepedagogicznych,

e obstuga techniczna imprez i uroczystosci,

e nadzér nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska)

Warunki pracy i ptacy:

e zatrudnienie na % etatu

e zatrudnienie na czas okreslony do dnia 31.08.2023r. z mozliwoscig przedtuzenia,

e wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagrodzenia Pracownikow Niepedagogicznych ZS
w Ptotach

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny i CV

e kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje,

uprawnienia, staz pracy,

e oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oéwiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych. : ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty w godzinach 8:00 -14:00 lub przestac na adres szkoty
w zamknietych kopertach (z dopiskiem — nabor na stanowisko — Kierownik gospodarczy) do dnia
24.10.2022.

Oferty otrzymane po terminie nie bgdg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych oferty spetniajg wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyn.
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