Puwiaowy £espot Szkoi Policealnych Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2022 z dnia 13.05.2022 r.
im. Zdzistawa Kieturakisa Dyrektora Powiatowego Zespotu Szkot Policealnych
84-200 Wejherowo, ul. Dwarcowa 5 im. Zdzistawa Kieturakisa w Wejherowie
te Ifnr"BFP 2544, tel. 586724172
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+@medyk-weiharowo.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkél Policealnych
im. Zdzislawa Kieturakisa w Wejherowie

oglasza nabér na stanowisko:

KIEROWNIK GOSPODARCZY

I. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Zespot Szkot Policealnych im. Zdzistawa Kieturakisa w Wejherowie

ul. Dworcowa 5

84-200 Wejherowo

Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg PZSP w Wejherowie: Kierownik gospodarczy
Liczba lub wymiar etatu: 1/1.

I1. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione umysinie,

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne wykonywanie zadan na
stanowisku,

preferowane kierunki: administracja, ekonomia i co najmniej 2 - letni staz pracy,
wyksztalcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 6 - letni
staz pracy.

b. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisoéw z zakresu zaméwien publicznych, finanséw publicznych, prawa pracy,
prawa budowlanego, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepiséw oswiatowych

w szezegoOlnosci w zakresie bhp w szkotach i placéwkach oswiatowych,

biegta obstuga komputera, urzadzen biurowych,

do$wiadczenie w kierowaniu zespolem,

dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy,

komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosc.

III. Warunki pracy:

Praca w budynku PZSP w Wejherowie, u. Dworcowa 5,

Wymiar czasu pracy: | etat, 40 godzin tygodniowo,

Praca w godzinach 7:30-15:30,

Umowa o prace na czas okreslony 3 miesigcy, z mozliwoscia zawarcia kolejnej umowy na czas
nieokreslony,

Zatrudnienie od 01.08.2022 r.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowiazkow i ugrl'awnieﬁ kierownika gospodarczego:

organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obstugi i konserwatorskiego,

prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem nieruchomosgciami na terenie szkoty,
prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego,

utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym i

w nalezytej czystosci,

prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego, ksiazki kontroli
1 zalecen Sanepidu, uwag konserwatora,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz. i bhp, prowadzenie dokumentacji
dotyczacej kontroli stanu bezpieczefistwa pozarowego oraz BHP budynku szkoly,
przygotowanie i prowadzenie rejestru uméw wynajmu pomieszczen szkolnych oraz spraw
zwigzanych i ich realizacja i rozliczaniem.

prowadzenie publicznego rejestru uméw dla JST,

prowadzenie rejestréw Rodo,

organizacja remontéw biezacych zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych i wewnetrznym
regulaminem zamowien publicznych,

nadzor nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska),

przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz terminéw rozliczen finansowych,

organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony administrowanych
budynkéw i terenu, .

planowanie, zakup $rodkéw i materialéw i sprzetéw niezbednych do utrzymywania budynku
i terenéw zielonych i infrastruktury w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

realizacja zakupdw wyposazenia szkoly zgodnie z decyzjami dyrektora,

prawidlowe i systematyczne zaopatrzenie szkoly poprzez zakup $rodkow czystosci, materiatow
biurowych, obowiazujacych drukéw $cistego zarachowania itp.

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

prowadzenie analizy wydatkow za dostawe medidw, zlecane ustugi, zakupy srodkow

i materiatéw do utrzymywania czystosci, zakupy materialéw eksploatacyjnych itp.,
prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i terenéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych
remontow,

kontrola procesu realizacji inwestycji i remontéw,

przygotowanie materiatéw i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych postanowieri umowy,
udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych,

udziat w pracach komisji odbioru czesciowego i koficowego inwestycji i prac remontowych,
organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji rocznej i okresowej majatku szkoty,
uczestniczenie w rozruchu urzadzer i instalacji,

archiwizowanie i wiasciwe przechowywanie prawidlowo zabezpieczonej dokumentacji
dotyczacej zakresu czynnosci i spraw prowadzonych w ramach zajmowanego stanowiska,
przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,

obstuga techniczna imprez i uroczystosci (m.in. naglosnienie, wystrdj pomieszczen, wywieszanie
flag).

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu kwietniu 2022 r., poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny.

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,
oswiadczenie o korzystaniu z pehi praw publicznych,

VIIL Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV, powinny byé opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

podpisana przez kandydata.

Osoba wyloniona w drodze naboru zostanie powiadomiona o wyborze telefonicznie oraz ogloszenie
o wynikach naboru zamieszczone zostanie na stronie BIP oraz tablicy informacyjnej Powiatowego Zespotu
Szkot Policealnych im. Z. Kieturakisa w Wejherowie.

Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Nabér na Kierownika gospodarczego w Powiatowym Zespole Szkél Policealnych im. Z. Kieturakisa
w Wejherowie, bezposrednio w sekretariacie Powiatowego Zespohu Szkot Policealnych ul. Dworcowej §
w Wejherowie lub przesta¢ poczta.

Termin zlozenia dokumentéow: do dnia 03 czerwea 2022 r., do godz. 15:00.

Po uplywie terminu zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze, zostanie wyloniony kandydat, ktéry
speinia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bioracych
udzial w procedurze naboru, w przypadku ich nieodebrania, po uplywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, podlegaja komisarycznemu zniszczeniu. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Zespolu Szkol
Policealnych w Wejherowie przy ul. Dworcowe;j 5.

ofu Szkot Policealnych

aniem SKrzynecki



