.

Zespot Szkol Ogélnoksztalcaeych im. M. Kopernika w Kolobrzegu
78-100 Kotobrzeg, ul. Lopuskiego 42-44, tel. (94) 354 46 33
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Kierewnik gospodarczy
(przewidywany wymiar zatrudnienia: pelny etaf)

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem kierownika gospodarczego.

Wryksztalcenie: :

1) Wyzsze (najlepiej techniczne lub ekonomiczne), umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku kierownika gospodarczego i co najmniej 2 letni staz pracy;
albo

2) Srednie (j/w) i co najmniej 6 letni staz pracy.

Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera;

3) Zaswiadczenie o niekaralnosci;

4) Znajomos¢ zagadnien i przepisOw zwigzanych z techniczno-finansowa strona
funkcjonowania szkoly, prowadzeniem remontéw i modernizacji, zakupéw sprzetu,
realizacja zamOwien publicznych, przepisow prawa pracy i bhp oraz gospodarowania

mieniem;
5) Predyspozycje do kierowania zespotem.
Wymagania dodatkowe:

1) Staz pracy na stanowisku kierowniczym,;

2) Kreatywnosc;

3) Umiej¢tno$¢ planowania i organizowania pracy zespotowej;

4) Samodzielnosé¢, komunikatywnosé, sumienno$é, punktualnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Zapewnienie wlasciwych technicznych warunkéw do pracy i funkcjonowania szkoly;

2) Opracowywanie projektéw i planow zwiazanych z inwestycjami, modernizacjami,
remontami, zakupami sprzg¢tu i materialow;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i zakupem niezbednych ustug;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przepiséw ustawy prawo zamoéwien
publicznych;

5) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych;

6) Prowadzenie archiwum szkolnego;

7) Kierowanie praca pracownikow obshugi szkoly, okreslanie ich zakreséw czynnosci i
prowadzenie ewidencji ich czasu pracy;

8) Czuwanie nad warunkami pracy zgodnymi z wymogami bhp;

9) Organizowanie inwentaryzacji majatku szkolnego;

10) Administrowanie systemami informatycznymi ZSO;

11) Wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony
danych osobowych;

12) Wykonywanie zadan i spraw zwiazanych ze sprzedazg i wynajmem pomieszczen
szkoty;

13) Sporzadzanie sprawozdan;

14) Podejmowanie dzialan majacych na celu wlasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
obiektéw 1 majatku szkoty.
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IVv.

Wykaz dokumentéw, ktére powinna zawieraé oferta:

1)
2)
3)
4
3)
6)

7

CV i list motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Odpis lub poswiadczona kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie i
posiadane uprawnienia zawodowe;

Odpisy lub poswiadczone kserokopie dyplomoéw i $wiadectw ukonczenia innych form
podnoszenia kwalifikacji;

Kserokopie swiadectw pracy;

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelione umy$lnie (w
momencie dokonania wyboru informacja o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego — Punktu Informacyjnego w Koszalinie);

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie ZSO w Kotobrzegu (pokéj nr 3
— sekretariat) lub droga pocztowa, w terminie do dnia 30 stycznia 2015 r. do godz. 15 (w
przypadku drogi pocztowej liczy si¢ data wplywu) w zamknigtej i zaadresowanej kopercie, z
dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko kierownika gospodarczego”. Dokumenty, ktore wptyna
do ZSO po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Kolobrzegu (http://zsokolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie ZSO im. M. Kopernika.

O wolnym miejscu pracy zostanie poinformowany Powiatowy Urzad Pracy.

Kolobrzeg, dnia 7 stycznia 2015 r.



