ZARZADZENIE NR 13/2022/2023
Dyrektora Zespotu Szkoét i Placéwek w Chwatowicach

z dnia 27 stycznia 2023r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze:
kierownik administracyjno - gospodarczy

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym oraz art.44
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych zgodnie z Regulaminem
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Zespole Szkét i Placowek w Chwatowicach, zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na stanowisko pracy: kierownik administracyjno - gospodarczy
2. Tresc ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do Zarzgdzenia.

§2

Do przeprowadzenia postepowania konkursowego na wyzej wymienione stanowisko powotuje

sie Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej ,Komisjg” w sktadzie:
przewodniczgcy Komisji — Ewa Makosa - dyrektor placowki
cztonek komisji — Izabela Kepas - Bak
cztonek komisji — Katarzyna Waliwender
cztonek komisji — Monika Zyta

§3

Komisja dziata do czasu zakohczenia procedury konkursowe;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Administracyjno-Gospodarczy

Dyrektor Zespotu Szkét i Placowek w Chwatowicach ogtasza konkurs na wolne stanowisko: kierownik

administracyjno-gospodarczy

I NAZWA JEDNOSTKI

Zespot Szkot i Placowek w Chwatowicach, Chwatowice 247, 27-100 ltza.

1. OKRESLENIE STANOWISKA

Kierownik administracyjno-gospodarczy; wymiar etatu: petny tj. 40 godzin tygodniowo; zatrudnienie

od 06.02.2023r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Do konkursu moze przystapic osoba, ktdra posiada:

1. Wyksztatcenie wyzsze:administracyjne, prawne lub techniczne o specjalnoéci umozliwiajacej

wykonywanie zadan na tym stanowisku i co najmniej 5 lat stazu pracy.
2. Petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.

3. Nie byta karana za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyélne

przestgpstwo skarbowe i nie toczy sie postepowanie.

4. Spetnienia wymogi okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

5. Wiedze w zakresie prawa pracy, prawa budowlanego, przepiséw o pracy kierowcéw, przepiséw

jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia techniczne.

6. Znajomos¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzadowych,

o ochronie danych osobowych.

7. Znajomosc systemu operacyjnego ms Windows i programéw komputerowych: Microsoft Office,
umiejetno$¢ obstugi urzadzern biurowych, umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

8. Rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosé.

9. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.



IV. WYMAGANIA DODATKOWE

1.
2.
3.

Umiejetnos$¢ organizacji pracy w zespole.
Komunikatywnos¢, sumiennosc.

Nienaganna postawa etyczna.

V.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
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10.
11.
12.

43.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

Organizowanie i nadzorowanie prac wykonywanych przez pracownikéw obstugi.

Planowanie i uzgadnianie prac konserwatorskich i remontéw z Dyrektorem placowki.
Dokonywanie zakupdw: narzedzi, urzgdzen, sprzetu, srodkéw ochrony osobistej i srodkéw
trwatych.

Gromadzenie dokumentacji tj. karty gwarancyjne, certyfikaty na sprzet i meble.
Odpowiedzialnosc za sprzet audiowizualny i komputerowy.

Odpowiedzialnos$¢ za monitoring, zgtaszanie napraw i przegladéw.

Odpowiedzialnos¢ za stan wind - homologacje.

Odpowiedzialno$¢ za stan techniczny samochoddw.

Przeprowadzanie likwidacji zuzytych s$rodkéw trwatych i pozostatych $rodkdéw
w uzytkowaniu.

Oznakowanie sprzetu i mebli zgodnie z ewidencjg inwentarzowa.

Prowadzenie ksigg sanitarnych obiektu szkoty.

Przeprowadzanie kontroli obiektéw, instalacji wodno-kanalizacyjnej urzadzeri grzewczych
innych urzadzen przed kazdym rozpoczeciem roku szkolnego.

Prowadzenie ksigg budowlanych, przegladu budynku oraz zabezpieczer przeciwpozarowych,
elektrycznych, kominiarskich.

Organizowanie i dbato$¢ o terminowe przeglady techniczne budynkdéw, urzadzen, sprzetu,
w tym sprzetu ppoz.

Kontrola dokumentacji Systemow Analiz Zagrozen i Krytycznych Punktéw Kontroli (HACCP).
Zabezpieczenie  budynkdéw i wyposazenia szkolnego poprzez zawarcia ubezpieczenia
od kradziezy wtamaniem, zalaniem lub innych nieszczesliwych zdarzern - ubezpieczenie
pojazddw i budynkdw.

Pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw w ramach umow najmu.

Sporzadzanie miesiecznych grafikéw pracy dla obstugi.

Rozliczanie kart drogowych i godzin czasu pracy kierowcdw.

Sporzgdzanie uméw na prowadzenie opieki lekarskiej i stomatologicznej w szkole.

Rozmieszczanie oznakowani wynikajgcych z przepiséw BHP.



22. Prowadzenie instruktazu stanowiskowego dla nowo przyjetych pracownikéw.

23. Wspotpraca z Urzedem Pracy w ramach zatrudniania pracownikéw do prac interwencyjnych
i stazy pracy.

24. Gromadzenie spraw zwigzanych z BHP i P.poz. przekazanych przez stuzbe BHP i Dyrektora
placowki.

25. Wspétpraca z Urzedem Dozoru Technicznego, SANEPID, PIP i innymi jednostkami
nadzorujacymi.

26. Nadzorowanie i prowadzenie prac remontowych w budynkach szkoty oraz gospodarstwie.

VI. WARUNKI PRACY

Miejsce pracy: Zespét Szkét i Placdwek w Chwatowicach.
Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.
Podlegtos¢ stuzbowa: Dyrektor placédwki.

Stanowisko wyposazone w monitor.
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Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym

W pozycji siedzgcej i chodzacej, sporadyczne wyjazdy.

VIi. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik  zatrudnienia o0séb  niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6 %

Vili. WYMAGANE DOKUMENTY:

— list motywacyjny,

— zyciorys zawodowy (CV),

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

— inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

— kserokopie swiadectw pracy,

— wifasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania w petni z praw publicznych (tre$é¢ zgodna z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

— wifasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (treé¢ zgodna z art. 6 ust. 2

ustawy o pracownikach samorzgdowych),



— osSwiadczenie kandydata o niekaralnosdci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe —
w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego,

— osSwiadczenie kandydata, dotyczgce przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania

wizerunku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie 7 dni od opublikowania ogloszenia
w sekretariacie szkoty w godz. od 9.00 do 14.00 lub przestaé¢ na adres: Zespdt Szkét i Placdwek
w Chwatowicach w zaklejonych kopertach opatrzonych imieniem i nazwiskiem oraz nr telefonu
do kontaktu z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkét i Placowek

w Chwatowicach”.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie — telefonicznie. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana

przez Dyrektora Zespotu Szkét i Placéwek w Chwatowicach.

Osoby, ktdrych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane. Aplikacje, ktére wptyng do szkoty

po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otrzymanych dokumentdéw nie odsytamy. Dodatkowe informacje mozina uzyska¢ pod numerem

telefonu 48 616 30 49.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej. Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z ,,Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze ZSiP w Chwatowicach.
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