Zespot Szkot Zawodowych i Rolniczych
im. Adama Mickiewicza
37-550 Radymno, ul. Ztota Géra 13
NIP 792-18-82-599, Regon 650 959 475
tel. (16) 628 10 21

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Dyrektor Zespotu Szk6t Zawodowych i Rolniczych
im. Adama Mickiewicza w Radymnie

ogtasza nab6r na wolne stanowisko pracy

kierownika gospodarczego

Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Zespét Szkét Zawodowych i Rolniczych
im. A.Mickiewicza w Radymnie, ul. Ztota Géra 13, 37-550 Radymno

Nazwa stanowiska:Kierownik gospodarczy
Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

- 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 najmnie;j
6 — letni staz pracy,

Wymagania dodatkowe:

*  znajomos¢ przepisdéw z zakresu zamdwien publicznych, finanséw publicznych, prawa
pracy, prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow
oswiatowych w szczegolnosci w zakresie bhp w szkotach i placéwkach oswiatowych,

* biegla obstuga komputera, faxu, kserokopiarki,

* do$wiadczenie w kierowaniu zespolem,

*dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy,

* terminowos¢ i rzetelno$é w wykonywaniu powierzonych zadan,

¢ komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, sumiennogé.

Zakres obowigzkéw

* prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie
szkoty,

e planowanie, organizacja i nadzor pracy pracownikéw obstugi,

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

e prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego,



e dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp,

° organizacja remontéw biezacych (poszukiwanie wykonawcow, przygotowywanie
umow, nadzér nad realizacjg)

° przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

e organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony
administrowanych budynkéw i terenu,

e planowanie, zakup $rodkéw i materialow niezbednych do utrzymywania budynku,
terendw zielonych i gospodarstwa szkolnego w dobrym stanie techniczno-
eksploatacyjnym,

 planowanie i przeprowadzenie postgpowania zwigzanego z zamdéwieniami paliwa,

e realizacja zakupéw wyposazenia szkoly zgodnie z decyzjami dyrektora,

° organizowanie i nadzorowanie prac porzagdkowych w budynku na terenach zielonych
szkoty,

e zlecenie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, rob6t remontowo — budowlanych, itp.)

* prowadzenie analizy wydatkow za dostawe medidéw, zlecane ustugi, zakupy $rodkow i
materiatéw do utrzymywania czystosci, zakupy materialow eksploatacyjnych itp.,

* prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i terendw
przyleglych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie
konserwacji i koniecznych remontow,

° przygotowanie materialéw i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych
postanowien umowy,

e udzial w pracach komisji konkursowe;j i przetargowej,

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

e udzial w pracach komisji odbioru czesciowego i koncowego inwestycji i prac
remontowych,

e kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

° prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia szkolne,

° prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom,

‘¢ sporzgdzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikéw gospodarczych,

° uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji,

e odbiér i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupdéw, dostaw, zakonczenia
inwestycji i prac remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart
gwarancyjnych,

e planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw, infrastruktury i
gospodarstwa szkolnego

e dokonywanie kontroli wewngtrzne;j,

e przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,

e dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach gospodarczych,

° pozyskiwanie srodkéw wiasnych,

e wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny

o zyciorys (CV),

o kserokopie dokumentéw pos$wiadczajgcych wyksztalcenie,
e dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia,

o kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy,



 oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie,
* o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicziych,
e oswiadczenie dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 15.01.2024r do godz. 12.00 w sekretariacie Zespolu
Szkél Zawodowych i Rolniczych im. A. Mickiewicza w Radymnie ul. Ziota Géra 13, 37-550 Radymno, w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko kierownika gospodarczego”. Dokumenty zlozone
po terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktére spetnia wymagania formalne zostang telefonicznie zaproszone przez dyrektora szkoty na rozmowy
kwalifikacyjne.

Dyrektor szkoty zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w catosci lub w czesci oraz wydluzenia terminu
skfadnia ofert.
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