Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Ogloszenie Nr ZSP: 111.3.2022

Zespot Szkot Ponadpodstawowych
ul. Wyszynskiego 39
44 — 300 Wodzistaw Slaski

oglasza nabor na wolne stanowisko pomocnicze

KIEROWNIK GOSPODARCZY

Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. wyksztalcenie wyzsze i dwuletni staz pracy lub $rednie oraz sze$cioletni staz pracy,

6. znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania czynnosci na stanowisku kierownika gospodarczego,

7. znajomo$¢ podstawowych przepisoOw prawo zamowien publicznych, ustawy o gospodarce
nieruchomog$ciami,

8. znajomo$¢ programoéw Vulcan,

9. obsluga komputera i urzadzen biurowych, poczty elektronicznej, umiejetnos¢ korzystania
Z Zasobow Internetu,

10.umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych,

11. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym wyzej
stanowisku,

12. posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Wymagania pozadane (dodatkowe):

wyksztalcenie wyzsze,

samodzielno$¢ w dzialaniu,
dyspozycyjnosc¢,

operatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

dobra organizacja pracy,

staranne 1 rzetelne wykonywanie zadan.

NoukrowhE

Zadania wykonywane na ww. stanowisku:

1. nadzér nad prawidlowym przebiegiem pracy w szkole w zakresie obstugi, spraw
technicznych, administracyjnych, remontowych, gospodarczych.
2. kierowanie zespotem pracownikéw obstugi.



3. okreslanie zadan 1 odpowiedzialnos$ci tych pracownikow w formie zakresOw czynnosci,
zapewnienie warunkow bhp.

4. nadzor nad dyscypling pracy pracownikow obstugi m.in. poprzez kontrolowanie dozorcow,
sprzataczek i pozostatych podleglych pracownikéw w czasie ich pracy.

5. opracowywanie harmonogramdéw czasu pracy oraz plandéw urlopu wypoczynkowego
pracownikow obstugi,

6. ustalanie w porozumieniu z dyrektorem szkoty planow wyposazenia w pomoce naukowe,
materialy biurowe, §rodki czystosci, meble i sprzgt oraz nadzér nad realizacja tych zadan.

7. organizowanie 1 zlecanie przegladow stanu technicznego obiektu, prac konserwacyjno-

remontowych.

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego.

9. kontrola: zabezpieczenia budynku w sprzet przeciwpozarowy, stanu higieniczno-
sanitarnego, zabezpieczenia budynku przed kradzieza, instalacji odgromowej, technicznego
zabezpieczenia sprzetu 1 pomocy naukowych.

10. prowadzenie monitoringu zuzycia energii elektrycznej, cieplnej oraz wody.

11. nadzor nad prowadzeniem catos$ci spraw zwigzanych z inwentaryzacja.

12. Wprowadzanie do programu Systemu Informacji Os§wiatowej (SIO) danych zwigzanych z
zakresem sprawowanej funkcji.

13. nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen w zakresie prowadzonego
monitoringu wizyjnego w szkole.

14. wspotpraca z dziatem ksiggowosci przy planowaniu budzetu w zakresie potrzeb
remontowych.

15. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen szkolnych.

16. prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

17. archiwizacja wytworzonej dokumentacji zgodnie z instrukcja archiwalng ZSP.

18. przestrzeganie zasad kultury pracy a w szczegdlnos$ci kompetentna i uprzejma obsluga
petentdw i pracownikow szkoty.

19. zamieszczanie informacji na Biuletynie Informacji Publicznej szkoty.

20. ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wynikajaca z powierzonych zadan.

«©

Informacja o warunkach pracy:

praca w wymiarze 3/4 czasu pracy (od poniedziatku do pigtku 8:00 — 14:00)
praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,

praca siedzaca,

praca samodzielna,

stanowisko jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

praca wymaga wspolpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin,

ogakrwbdrE

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkot Ponadpodstawowych

w Wodzistawiu Slaskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia tj. w wrzesniu 2022 r. wynosit mniej niz 6 %.

Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy stanowigcy zatacznik do niniejszego ogloszenia,

3. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajace obecne zatrudnienie,



4. kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, o ile do przeprowadzenia naboru

stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

7. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popeinione umysinie,

8. o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,

9. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wszystkich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa,
w zamknietych kopertach opisanych imieniem 1 nazwiskiem, adresem 1 telefonem
kontaktowym osoby sktadajacej z adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko pomocnicze
w Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Wodzistawiu Slgskim — Kierownik Gospodarczy —
w sekretariacie w Wodzistawiu Slaskim, ul. Wyszynskiego 39, od poniedziatku do piatku
w godzinach od 730 do 1530, w terminie do dnia 17.10.2022 .

Aplikacje, ktoére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data
wplywu do sekretariatu Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w Wodzistawiu Slaskim.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespolu Szkoét Ponadpodstawowych
w Wodzistawiu Slaskim (www.tischner-wodzislaw.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Szkét Ponadpodstawowych w Wodzistawiu  Slaskim przy ul. Wyszynskiego 39.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Zespole Szkot Ponadpodstawowych
w Wodzistawiu Slaskim pod numerem telefonu 32 4552228

Dyrektor
Zespotu Szkoét Ponadpodstawowych
Wojciech Komorek



