7ESPOL 5ZKOLw CHOBIEN!
Chobienia , ul. Szkolna259-305 RULHA
tel. 768439523, fax. 768439475

NIP:692-23-51-202, Regon 391038 =

Chobienia, dnia 08.08.2016r.

DYREKTOR ZESPOLU,SZK(')LW CHOBIENI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
KIEROWNIK GOSPODARCZY

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo
Data publikacji ogloszenia: 08.08.2016r.
Termin skladania ofert: 19.08.2016r.

Wymagania niezbedne:

9)

posiadaé obywatelstwo polskie,

posiada¢ peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, orzeczonym za przestepstwo umyslne,
cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera,

znajomos¢ zagadnien z zakresu Prawa Pracy, BHP, P.Poz, Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych, Prawa Budowlanego i aktoéw wykonawczych, Ustawy o Finansach
Publicznych,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku i posiadanie 2 letniej praktyki, lub wyksztalcenie
$rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku i 6 letnig praktyke,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach

sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2015r.
poz. 2135, 2281 z p6zi. zm.).

Wymagania dodatkowe:

1))

2)

zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$é, sumiennos¢, samodzielnos¢, kreatywnosc,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, che¢ doskonalenia i poglebiania wiedzy w zakresie zajmowanego stanowiska,
wysoka kultura osobista.

Gotowos¢ podjecia pracy od polowy wrzesnia 2016r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi:

- przygotowywanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

- biezaca kontrola wykonywania obowigzkéw,

- ustalanie harmonogramu pracy,

- ustalenie planu urlopéw,

- ocenianie pracy podleglych pracownikéw,

- wnioskowanie o przyznanie premii regulaminowe;j lub zastosowanie kary porzadkowej

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majgtkiem Zespotu Szkot
w Chobieni ($rodki trwale, wyposazenie)



- administrowanie nieruchomosciami (budynek, boisko, plac zabaw, teren wokét szkoty) na
terenie Zespotu Szk6t w Chobieni,

- gospodarowanie wyposazeniem szkoty,

-utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym i
w nalezytej czystosci, w tym:

- planowanie i organizowanie remontéw i napraw biezacych,
- planowanie i organizowanie przegladow,

- planowanie i organizowanie zakup6éw oraz likwidacji lub przekazania
Wwyposazenia

- prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego

3

- organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Zespotu Szkét w Chobieni
(ubezpieczenie, dozdr)

- prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz bezpieczefistwem
pozarowym,

- prowadzenie ewidencji majgtku szkoty.

3. Realizacja zakup6w i zamowien ustug na potrzeby Zespotu Szkét w Chobieni zgodnie

z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych (planowanie zakup6w i ustug, prowadzenie
procedur z zakresu PZP, przygotowywanie uméw, prowadzenie rejestru zakupow i ustug,
prowadzenie rejestru umoéw, sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu PZP).

4.Przygotowywanie danych do projektu budzetu szkoly w zakresie wydatkéw rzeczowych.

Informacja dotyczaca zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

)

6)
7)
8)

CV z listem motywacyjnym,

kopie = dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),
o$wiadczenie o posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku postgpowania karnego wobec kandydata,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych('tj. Dz.U. z 2015r. poz. 2135, 2281 z péz#. zm.).”,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

osoby niepetnosprawne kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.



Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Zespotu Szkot
w Chobieni, Chobienia, ul. Szkolna 2, 59-305 Rudna, z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
kierownika gospodarczego w Zespole Szkét w Chobieni” - w terminie do 19.08.2016r. do
godziny 14:00.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date ich doreczenia do Zespotu
Szkot w Chobieni uwazaé si¢ bedzie date ich Wp1ywu do jednostki. Aplikacje, ktére wptyna po
w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang w dniu 22.08.2016r. telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Umowa o prace z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta bedzie najpdzniej od
1 pazdziernika 2016r.

3.  Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

4.  Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Kadrach Zespotu Szkoél w
Chobieni przez okres trzech m-cy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W
okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywac odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem
odbioru. Nie odebrane dokumenty po uptywie trzech m-cy zostang zniszczone.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej
Zespotu Szkot w Chobieni oraz umieszczona na tablicy ogloszen Zespotu.

Dyrektor Zespotu Szkét w Chobieni

DYREKTOR
ZESPOLU SZKDL w,CHOBIENI

mgqrinz. Roman Kuziak






