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Ogtoszenie o naborze

Dyrektor Zespotu Szkét nr 7 w Rudzie Slaskiej
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy kierownik gospodarczy
Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej efektywne wykonywanie zadan na stanowisku,

7) preferowane kierunki: administracja, ekonomia i co najmniej dwuletni staz pracy,

8) wymagane wyksztatcenie: wyzsze i co najmniej dwuletni staz pracy lub wyksztatcenie Srednie
i co najmniej szescioletni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow z zakresu zamoéwien publicznych, finansdw publicznych, prawa pracy, karty
nauczyciela, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow oswiatowych
w szczegdlnosci w zakresie bhp w szkotach i placéwkach oswiatowych,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoty,
utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym i w nalezytej
czystosci,

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp,

organizacja remontéw biezacych (poszukiwanie wykonawcéw, przygotowywanie uméw, nadzér nad
realizacjg)

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

wspotpraca z ksiegowoscia,

prowadzenie dokumentacji zamoéwien publicznych,

prowadzenie catoksztattu dziatalnosci kadrowej,

organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony administrowanych budynkéw
i terenu,

organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obstugi,

planowanie, zakup srodkdw i materiatéw niezbednych do utrzymywania budynku i terenéw zielonych w
dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

realizacja zakupdw wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora,

organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach zielonych szkoty,

zlecenie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen, wykonania
ekspertyz, wykonanie audytu, robét remontowo — budowlanych, itp.)

prowadzenie analizy wydatkéw za dostawe mediow, zlecane ustugi, zakupy srodkow i materiatéw do
utrzymywania czystosci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych itp.,

prowadzenie okresowych przeglagdédw stanu technicznego budynku i terenéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych remontéw,
udziat w pracach komisji odbioru czesciowego i koicowego inwestycji i prac remontowych,

organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

kontrola procesu realizacji inwestycji i remontéw,

przygotowanie umdéw wynajmu pomieszczen szkolnych,

prowadzenie rejestru wszystkich umow,

prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom,
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uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji,

odbiodr i porzagdkowanie dokumentacji dotyczacej zakupdw, dostaw, zakonczenia inwestycji i prac
remontowych, atestéw, certyfikatéw, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych,

planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw i infrastruktury (kosiarki, maszyny
czyszczace, itp.)

dokonywanie kontroli wewnetrznej,

przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego,

dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw na stanowiskach obstugi,

nadzér nad gospodarkg odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska).

Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — 1 etat
2) postawa zatrudnienia — umowa o pracg na zastepstwo
3) miejsce pracy - Zespdt Szkot nr 7 w Rudzie Slaskiej ul. Bujoczka 2

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, CV

2) wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (sporzadzony wg wzoru
zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkét nr 7 Ruda Slgska do pobrania
na stronie www.e-bip.org.pl/zsp7s/ lub w sekretariacie),

3) dokumenty po$wiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie lub zaswiadczenia),

4) dokumenty poswiadczajgce wymagany staz pracy, m.in.: kserokopie $wiadectw pracy lub innych
dokumentow potwierdzajgcych okresy zatrudnienia (zarébwno w ramach zakonczonych stosunkéw
pracy, jak i trwajacego stosunku pracy),

5) dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach),

6) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do podjecia pracy na okre$lonym stanowisku,

8) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych, oéwiadczenie o braku skazania za przestepstwa popetnione umysinie (sporzadzone wg
wzoru zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkét nr 7 Ruda Slaska
do pobrania na stronie www.e-bip.org.pl/zsp7s/ lub w sekretariacie),

Osoby, ktére przejdg pozytywnie postepowanie rekrutacyjne, przed zatrudnieniem beda
zobowigzane do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

9) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (sporzadzone wg wzoru zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej
Zespotu Szkét nr 7 Ruda Slaska do pobrania na stronie www.e-bip.org.pl/zsp7s/ lub w sekretariacie)

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu  poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik  zatrudnienia  0séb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosit w Zespole Szkét nr 7 Ruda Slaska powyzej 1,76%.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w dwdch etapach:

1) I etap — weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia przez kandydatow wymogdw okreslonych
w ogtoszeniu,

2) 1II etap - rozmowa sprawdzajgca widze oraz kwalifikacje kandydatdw niezbedne na stanowisku.
Kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne i przejdg do kolejnego etapu naboru bedg powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dyrektor szkoty zastrzega sobie prawo rezygnacji z kontynuowania naboru na kazdym etapie.



8. Termin i sposdb sktadania ofert:

10.

1) Wymagane dokumenty nalezy,sk’fadac' w zamknietych kopertach, w siedzibie Zespotu Szkdt nr 7
(ul. Bujoczka 2, 41-700 Ruda Slgska), w sekretariacie, w terminie od 28 stycznia 2021r. do dnia
11 lutego 2021r. z dopiskiem (jak ponizej) lub elektronicznie na adres: sekretariat@zsp7.pl

Zesplt Szkétnr7
ul. Bujoczka 2, 41-700 Ruda Slaska )
»Nabdr na stanowisko kierownika gospodarczego w ZS7 Ruda Slaska ”

2) Oferty kandydatéw ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacje o wyniku naboru:

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Szkdt nr 7 w Rudzie Slaskiej niezwtocznie po zakonczeniu postepowania
rekrutacyjnego. Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ rezygnacji z zatrudnienia kandydata.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej procedurze naboru:

W okresie 30 dni od daty zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej o wyniku naboru,
w przypadku nie przyjecia do pracy, kandydaci mogg odbiera¢ osobiscie swoje dokumenty aplikacyjne
w sekretariacie szkoty, w godz. 8:00 — 14:30. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne
kandydatéw uczestniczacych w naborze zostang komisyjnie zniszczone.



