Lebork, dnia 05.03.2026r.
ZSMI.111.01.2026

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
— KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO W ZESPOLE SzZKOt MEECHANICZNO-INFORMATYCZNYCH
IM. PROF. HENRYKA MIERZEJEWSKIEGO W LEBORKU.
Na podstawie:

art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135)

Dyrektor Zespotu Szkét Mechaniczno-Informatycznych im. prof. Henryka Mierzejewskiego w Leborku
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy.

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkdt Mechaniczno-Informatycznych, ul. Marcinkowskiego 1, 84-300 Lebork.
2. Okreslenie stanowiska:

Kierownik gospodarczy w Zespole Szkét Mechaniczno-Informatycznych im. Henryka Mierzejewskiego
w Leborku.

3. Wymiar etatu: petny etat.
4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub obywatelstwo innego panstwa, ktdrym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspodlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw na konkursowym stanowisku pracy (nie dotyczy obywateli RP),

e) wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 letni staz pracy lub wyksztatcenie srednie
i co najmniej 6 letni staz pracy,

f)  nieposzlakowana opinia,

g) kultura osobista i tatwos¢ w codziennym komunikowaniu sie z innymi,

h)  znajomosc¢ lub gotowosé do szybkiego opanowania obstugi programu SIO,

i)  biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Microsoft Excel,
Word, Power Point), swobodng umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych i tatwosé
w redagowaniu pism urzedowych,

j)  umiejetnosc¢ sporzadzania réznorodnej dokumentacji szkolnej,

k) znajomos$¢ zagadnien ustawy o finansach publicznych, ustawy o zamdwieniach
publicznych, podstawy prawa budowlanego, przepisow oswiatowych w szczegdlnosci
w zakresie bhp w szkotach i placdwkach oswiatowych,

1)  znajomos$¢ przepisdw oswiatowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
dotyczacej funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego.

m) doswiadczenie w kierowaniu zespotem;

2) Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe w placéwce oswiatowej - 2 letni staz pracy,
b) cechy charakteru: kreatywnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé
i umiejetno$¢ pracy w zespole oraz szybkiego uczenia sie, dyskrecja i lojalnos¢,
asertywnosé, uczciwosé, uczynnosé, rzeczowosé, solidnosé, serdecznosé.
c) terminowos¢ w realizacji zadan.




5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Administrowanie nieruchomosciami: nadzér nad stanem technicznym budynkdw iterenu
szkoty, prowadzenie ksigzki obiektu oraz okresowe przeglady.

2) Utrzymanie czystosci i porzadku: organizowanie prac porzgdkowych wewnatrz budynkéw
oraz na terenach zielonych.

3) Dbanie o standardy BHP i ppoz.

4) Remonty i konserwacja: planowanie, poszukiwanie wykonawcéw, nadzér nad realizacja prac
oraz odbidr inwestycji.

5) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej, obstuga umdéw najmu pomieszczerr szkolnych oraz
rozliczanie kontrahentéw.

6) Organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony administrowanych
budynkéw i terenu.

7) Nadzorowanie pracy personelu technicznego, konserwatorow oraz oséb sprzatajacych,
w tym opracowywanie planéw urlopow.

8) Planowanie i dokonywanie zakupdéw wyposazenia, materiatéw eksploatacyjnych, srodkéw
czystosci oraz sprzetu technicznego.

9) Zamowienia publiczne: przygotowywanie dokumentacji (SIWZ), opiséw przedmiotu
zamowienia i udziat w pracach komisji przetargowych.

10) Organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowe;j.

11) Prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia szkolne.

12) Prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczer nowym uzytkownikom.

13) Dokonywanie kontroli wewnetrznej.

14) Przekazywanie akt spraw zakoriczonych do sktadnicy akt.

15) Nadzdr nad utylizacjg odpadéw i prowadzenie wymaganej dokumentacji sSrodowiskowej.

16) Sporzadzanie protokotéw kasacji sprzetu szkolnego.

17) Prowadzenie rejestru kart charakterystyki srodkéw chemicznych, czystosci, substancji
niebezpiecznych uzywanych przez pracownikéw obstugi szkoty oraz wszelkich innych
obowigzujgcych w szkole.

18) Sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci na dany rok.

19) Organizowanie zatrudnienia w ramach prac spofecznie uzytecznych oraz prac
interwencyjnych.

20) Uzupetnianie danych do SIO.

21) Obstuga programu , Majgtek”.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) Miejsce pracy: Zesp6t Szkét Mechaniczno-Informatycznych, ul. Marcinkowskiego 1, 84-300
Lebork, stanowisko pracy zlokalizowane na parterze - budynek nie jest przystosowany dla
0s6b niepetnosprawnych.

2) Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, przewaznie siedzaca.

3) Praca codziennie od poniedziatku do pigtku.

4) Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon i krzesto obrotowe.
5) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy powyzej potowy wymiaru czasu pracy.
6) Wymiar etatu - 1.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w lutym 2026 r. w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi mniej
niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.



2) Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie (druk dostepny
na stronie BIP).

3) CV (bez zdjecia) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej.

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie oraz staz pracy.

5) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

6) Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

7) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska.

8) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ (obowigzkowa w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszefAstwa w zatrudnieniu zgodnie
z ustawa o pracownikach samorzgdowych).

9) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i inne kwalifikacje (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem - wymég formalny).

10) Oswiadczenie, 7ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
do celdw rekrutacji (druk dostepny na stronie BIP).

11) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Wszystkie oswiadczenia oraz list motywacyjny muszq by¢ opatrzone datq i wfasnorecznym
podpisem kandydata.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Mechaniczno-
Informatycznych im. Henryka Mierzejewskiego w Leborku lub przesta¢ na adres Zespotu Szkot
Mechaniczno-Informatycznych w Leborku, ul. Marcinkowskiego 1, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko: kierownik gospodarczy” do dnia 16 marca 2026 r.
do godz. 15% (decyduje data faktycznego wptywu do sekretariatu ZSM-I).

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentdéw droga elektroniczna.

Kontakt telefoniczny: (059) 8622-295 w. 1.

10. Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkét Mechaniczno-Informatycznych w Leborku po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Wszystkie zatgczone dokumenty muszg byé
podpisane i opatrzone datg. Oferty nie podlegajg uzupetnieniu.

Ztozone oferty bedg sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na wskazane stanowisko.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla osdb, ktére spetnity wymagania formalne, podany zostanie
do wiadomosci telefonicznie po ocenie formalnej ofert.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP Powiatu Leborskiego
(https://powiatleborski.bip.gov.pl/) oraz na tablicy ogtoszen Zespotu Szkdét Mechaniczno-
Informatycznych w Leborku przy ul. Marcinkowskiego 1.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego w celu
powiadomienia o kwalifikacji do poszczegdlnych etapdw naboru.


https://powiatleborski.bip.gov.pl/

11. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dotaczone do jego akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Zespole Szkoét
Mechaniczno-Informatycznych w Leborku do 31 grudnia 2026 r. a nastepnie w przypadku ich
nieodebrania, po uptywie tego okresu bedg komisyjnie zniszczone.



