OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specijalista ds. administracyjnych i zaméwien publicznych

Dyrektor Zespotu Szkél i Placéwek w Chwatowicach ogtasza konkurs na wolne stanowisko:
specjalista ds. administracyjnych i zamdwien publicznych

l. NAZWA JEDNOSTKI

Zespot Szkot i Placowek w Chwatowicach z siedzibg: 27-100 Itza, Chwatowice 247

i, OKRESLENIE STANOWISKA

Specjalista ds. administracyjnych i zaméwieri publicznych; wymiar etatu: petny tj. 40 godzin

tygodniowo; zatrudnienie od 10.01.2022r.

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

Do konkursu moze przystapic osoba, ktora posiada:

1. Wyksztatcenie wyisze techniczne o specjalnosci umotzliwiajgcej wykonywanie zadan na tym
stanowisku (moze by¢ informatyczne) i co najmniej 2 lata stazu pracy, wyksztatcenie Srednie i 5
lat stazu pracy, w tym na podobnym stanowisku 3 lata.

2. Petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.

3. Nie byta karana za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo 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 samorzadowych (Dz. U. Z 2008 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z péin. zm.)
okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

5. Wiedze w zakresie prawa pracy, zamowien publicznych, prawa budowlanego, przepiséw o pracy
kierowcdw, przepiséw jakim powinny odpowiadaé urzadzenia techniczne.

6. Znajomo$¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzadowych,
Ustawa o ochronie danych osobowych, Prawo Zaméwien Publicznych, Prawo budowlane.

7. Znajomos$¢ systemu operacyjnego Ms Windows i programéw komputerowych: Microsoft Office,
VULCAN, umiejetnosé¢ obstugi urzadzen biurowych, umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

8. Rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialnosé.

Vo]

. Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow.



IV. WYMAGANIA DODATKOWE

1.
2.
3.

Umiejetnosc pracy w zespole.
Komunikatywno$¢, sumiennosc.

Nienaganna postawa etyczna.

V.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

VL.

© N o u s

10.

11.

12,
13.

14.
15.
16.

Planowanie i uzgadnianie prac konserwatorskich i remontéw z Dyrektorem Szkoty.

Zakup materiatéw do drobnych napraw i remontéw.

Gromadzenie dokumentacji sprzetu znajdujgcego sie na terenie szkoty (kart gwarancyjne,
karty charakterystyki substancji i mieszanin, certyfikaty na sprzet i meble).

Odpowiedzialno$¢ za stan wind - homologacje, naprawy.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe oznakowanie kluczy na terenie szkoty.

Prowadzenie ewidencji rozchodu artykutéw biurowych.

Prowadzenie ewidencji wydanych srodkdéw czystosci.

Uzgadnianie stanu wyposazenia z ewidencjg syntetyczng za okres kwartatu oraz na ostatni
dzien roku kalendarzowego.

Prowadzenie ksiagg budowlanych, przegladu budynku oraz zabezpieczen przeciwpozarowych,
elektrycznych, kominiarskich.

Organizowanie rocznych i piecioletnich przegladéw budynkéw — zgodnie z wymogami ustawy
— Prawo Budowlane.

Organizowanie przetargéw na roboty remontowo-budowlane, dostawy i ustugi zgodnie
z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych oraz obowigzujacych w placéwce regulamindw.
Wdrazanie i nadzorowanie programow i projektéw rzgdowych i oswiatowych.

Dokonywanie zakupdéw zgodnie z zapotrzebowaniem potwierdzonym przez dyrektora
placowki.

Przygotowanie i wprowadzanie danych do SIO.

Sprawdzanie i opisywanie rachunkéw i faktur pod wzgledem merytorycznym.

Wtasciwe rozmieszczenie oznakowan wynikajacych z przepiséw BHP.

WARUNKI PRACY

LA S

Miejsce pracy: Zespot Szkot i Placéwek w Chwatowicach

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.

Podlegto$é stuzbowa: Dyrektor Zespotu Szkot i Placéwek w Chwatowicach.
Stanowisko wyposazone w monitor.

Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym

i naturalnym w pozycji siedzgcej i chodzacej, sporadyczne wyjazdy.



VIl. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6 %

Vill. WYMAGANE DOKUMENTY:

— list motywacyjny,

—  zyciorys zawodowy (CV),

— kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

— inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

— kserokopie swiadectw pracy,

— wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania w petni z praw publicznych ( tres¢ zgodna z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

— wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( tres¢ zgodna z art. 6 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

— oéwiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe - w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego,

— oéwiadczenie kandydata, dotyczagce przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania

wizerunku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie 10 dni od opublikowania ogtoszenia w:
sekretariacie placéwki w godz. od 9.00 do 14.00 lub przesta¢ na adres: Zesp6t Szkét i Placdwek
w Chwatowicach w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdér na woine stanowisko urzednicze

w Zespole Szkot i Placowek w Chwatowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ,specjalista ds. administracyjnych
i zaméwier publicznych” zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(t.j.Dz.U. 2018 poz. 1000) . Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji



Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., p0z.1282)”

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

przez Dyrektora Zespotu Szkét i Placéwek w Chwatowicach.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Aplikacje, ktore wptyna do szkoty

po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem

telefonu 48 616 30 49. Mozliwo$¢ zatrudnienia 10 styczeri 2022 roku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publiczne. Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z ,,Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze ZSiP w Chwatowicach”.

dyrektor ZSiP w Chwatowicach
mgr Ewa Makosa




