Ogloszenie o0 naborze kandydatow na wolne stanowisko
kierownika gospodarczego
w
Zespole Szkét Gospodarki Zywno$ciowej i Agrobiznesu
im. Gryfa Pomorskiego w Leborku

1. OKreslenie stanowiska :

kierownik gospodarczy w Zespole Szkét Gospodarki Zywnosciowej i Agrobiznesu im.
Gryfa Pomorskiego w Leborku - peten etat (40 godzin tygodniowo).

2. Okreslenie wymagan niezbednych zwiazanych ze stanowiskiem:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

i)
)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umysine,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze lub srednie,

co najmniej 2 letni staz pracy i1 wyksztalcenie wyzsze, badz 6 letni staz pracy i
wyksztalcenie $rednie,

znajomo$¢ zagadnien ustawy o finansach publicznych, ustawy o zamodwieniach
publicznych, podstawy prawa budowlanego, przepisow o$wiatowych w szczegdlnosci w
zakresie bhp w szkotach i placowkach o§wiatowych,

bardzo dobra umiej¢tnos$¢ obstugi komputera i oprogramowania: Word, Excel, posiadanie
prawa jazdy kat. B,

kreatywno$¢, dyspozycyjno$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole,

doswiadczenie w kierowaniu zespotem;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

zapewnienie drukéw 1 materialdéw kancelaryjnych oraz $rodkéw niezbednych do
prowadzenia placowki,

realizacja zakupow wyposazenia materialnego szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora
szkoty,

zainwentaryzowanie i znakowanie sprzgtu szkolnego, organizacja inwentaryzacji,
ustalanie budzetu szkoty na wydatki administracyjno gospodarcze,

zapewnienie sprawno$ci eksploatacyjno-technicznej budynkéw i urzadzen terenowych,
boiska "ORLIK 2012" oraz zabezpieczenie majatku szkoty,

wspotpraca z dyrektorem szkoty w obszarze organizacji zaj¢¢ rekreacyjno-sportowych na
boisku "ORLIK 2012" , sporzadzanie miesigcznych harmonogramow dla grup
spotecznych 1 opiekundéw boisk,

dbanie 0 sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, klucze od wyjs¢
ewakuacyjnych,

zapewnienie pelnej czystosci gmachu oraz przynaleznego terenu,



i)
)
k)

)

zapewnienie opieki nad zielenig szkolna,

organizacja pracy pracownikow obstugi,

prowadzenie kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownikoéw szkoty, zaopatrywanie
pracownikow w odziez ochronng i robocza, zgodnie z przystugujacymi normami,
prowadzenie z gtdwna ksiggowa wyposazenia w funkcjonujacym w szkole programie,

m) przechowywanie dokumentacji budowlanej obiektow szkolnych,

n)
0)
p)
Q)

y
)

przygotowywanie procedury zaméwien publicznych,

nadzor nad pracami zwigzanymi z remontami biezgcymi szkoty,

sktadanie zamowien 1 zapotrzebowan oraz sporzgdzanie uméw na dostawy i ushugi,
wspotpraca z inspektorem ds. bhp i SIP w sprawie okresowych przegladéw warunkow
pracy 1 nauki, opracowywanie kart stanowiskowych i oceny ryzyka zawodowego
pracownikow szkoly (np. kart charakterystyki $rodkdw czysto$ci, preparatow
chemicznych itp.),

wspoOtpraca z PUP w zakresie pozyskiwania pracownikéw obstugi,

petnienie funkcji kasjera;

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

umotywowane zgloszenie udziatu w konkursie,

kwestionariusz osobowy (CV),

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne lub umySine
przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do zajmowania w/w
stanowiska.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Gospodarki Zywnoéciowe;j
i Agrobiznesu im. Gryfa Pomorskiego w Lgborku ul. Warszawska 17 84-300 Lebork w
zamknietych kopertach z dopiskiem "Nabor na stanowisko - kierownika gospodarczego w
Zespole Szkot Gospodarki Zywno$ciowej i Agrobiznesu w Leborku" do dnia 10.04.2017r. do

godz. 12%°
Kontakt telefoniczny :59/8622192

6. Inne informacije:

a)
b)

c)
d)

Oferty ztoZzone po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu.

Lista osob, ktore spetnity wymogi formalne zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej do 11.04.2017r. oraz na tablicy informacyjnej ZSGZiA .

Kandydaci o zakwalifikowaniu zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach konkursu zostanie podana w BIP i na tablicy informacyjnej
szkoty w terminie 14 dni od zakonczenia konkursu.



f)

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

Mozliwo$é¢ zatrudnienia od 01.05.2017r.




