OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko

KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO

Dyrektor Zespolu Placowek Oswiatowych nr 2 w Mlawie

ul. Graniczna 39

oglasza nabor na wolne stanowisko pracownicze — kierownik gospodarczy

Wymagania formalne:

Zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902
z pdzniejszymi zmianami), pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:

Mo

o o

Jest obywatelem polskim.

Ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie.

Wymagania niezbedne:

1.

Wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonanie zadan na tym stanowisku; preferowane kierunki:
administracja, ekonomia lub zarzadzanie i co najmniej 2 - letni staz pracy.

Wyksztatcenie srednie umozliwiajace wykonanie zadan na tym stanowisku i co najmniej 6 letni staz pracy.
Znajomo$¢ zagadnien z zakresu Prawa Pracy, BHP, P.Poz, Prawa o Zamodwieniach Publicznych, Prawa
Budowlanego i Aktoéw Wykonawczych, JRWA, kodeksu pracy, znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu
kodeksu postgpowania administracyjnego.

Biegta obstuga komputera (znajomo$¢ programow Microsoft Excel, Word, Platnik, Vulcan, SIO, poczta
elektroniczna).

Korzystanie w petni z praw publicznych, petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

N

4.
5.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Terminowo$¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Bardzo dobre zdolnoSci organizacyjne, Sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, skrupulatno$é, doktadnosc,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ wspotpracy.

Znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym.

Wysoka kultura osobista.

Przewidywany zakres czynnosci:

1.

Kierowanie zespotem pracownikéw obstugi szkoty i przedszkola — okreslenie zadan i odpowiedzialnosci tych
pracownikow w formie zakreséw czynnosci, stworzenie im warunkOw pracy oraz zapewnienie bhp, pelnienie
nadzoru nad podlegtym personelem.

Zapewnienie sprawnosci techniczno - eksploatacyjnej budynkow szkoly/przedszkola i urzadzen (remonty,
przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie majatku placowki.



Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiegi obiektow budowlanych Zespotu.

Prowadzenie ewidencji ksiag inwentarzowych.

Dbanie o sprzet przeciwpozarowy i inne urzgdzenia na terenie szkoty i przedszkola.

Projektowanie budzetu placowki; wspolpraca z gtownym ksiegowym.

Realizacja zaopatrzenia materialtdow eksploatacyjnych i wyposazenia szkoty i przedszkola zgodnie

z decyzjami dyrektora Zespotu.

8. Prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych.

9. Prowadzenie dokumentacji Jednolitego Pliku Kontrolnego dotyczacej scentralizowanego podatku VAT.

10. Sporzadzanie umoéw wynajmu, dzierzawy, porozumien i wystawianie rachunkow.

11. Inwentaryzacja i oznakowanie sprz¢tu szkolnego/przedszkolnego, prowadzenie ksigg inwentarzowych,
organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej.

12. Sporzadzanie sprawozdan i informacji.

No o k~w

13. Organizowanie szkolen w dziedzinie BHP i p. poz dla pracownikow.
14. Wykonanie prac doraznych zleconych przez dyrekcje, wynikajacych z istotnych potrzeb szkoty i przedszkola.

Warunki pracy i placy:

1. Zatrudnienie na czas probny, nastepnie na czas okreslony z mozliwo$cig uzyskania umowy na czas nieokreslony.

2. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2014 roku (Dz. U. 2014 poz.
1786) w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Regulaminem wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Zespole Placowek Oswiatowych nr 2.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny i CV.

2. Dokument potwierdzajacy tozsamosc¢ - poswiadczony przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

3. Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje i odpowiedni staz pracy.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

5. Kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub o$wiadczenie
kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy.

6. Os$wiadczenie o niekaralnosci.

7. Os$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101 poz. 926 z p6zniejszymi zmianami) na potrzeby zwigzane
z ogloszonym naborem.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Placowek Oswiatowych nr 2 w Miawie ul. Graniczna 39
w godz. od 8% do 15% lub przesyla¢ na adres placowki W zamknigtych kopertach (opisanych imieniem
i nazwiskiem, adresem do korespondencji i nr telefonu) z dopiskiem:

,.Nabor na stanowisko pracownicze — kierownik gospodarczy w Zespole Placowek O§wiatowych nr 2 w Mlawie ”

- do dnia 23 lutego 2017r. do godz. 11%.

Z kandydatami na stanowisko kierownika gospodarczego zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne
w uzgodnionym indywidualnie terminie.

Oferty kandydatow nie wytonionych w trakcie naboru mozliwe beda do odebrania w ciggu 1 miesigca od dnia
opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Zespotu Placoéwek Oswiatowych nr 2
w Mtlawie
Joanna Wyszkowska

Mtawa, 13 lutego 2017



