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Kierownik gospodarczy (1 etat) Zespole Szkot
Zawodowych im. Marszatka Franciszka Bielinskiego
w Gorze Kalwarii

Oferta pracy na stanowisku kierownika gospodarczego
w Zespole Szkét Zawodowych im. Marszatka Franciszka Bielinhskiego w Gérze Kalwarii

Kierownik gospodarczy w wymiarze 1 etat

Wymagania niezbedne:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra:

- posiada obywatelstwo polskie,

- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku, posiada
wyksztatcenie co najmniej srednie umozliwiajgce wykonywanie zadah na tym
stanowisku i co najmniej 6 letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci
umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym stanowisku i co najmniej 2 letni staz pracy,
- nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, cieszy sie
nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

- znajomosc przepisdw o zamoéwieniach publicznych i kodeksu pracy,

- zdolnos¢ dysponowania finansami publicznymi,

- biegta obstuga komputera (znajomos$¢ programéw Microsoft Excel, Word, poczty
elektronicznej),

- pozadana znajomos¢ obstugi programu Inwentarz firmy Vulcan,

- umiejetnos¢ kierowania zespotem i organizowania pracy podlegtych pracownikow,
- dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, skrupulatnosc¢, doktadnosé,

- odpowiedzialnos¢ za terminowe realizacje zadan i umiejetnos¢ pracy pod presja
czasu,

- bardzo dobre zdolnosci organizacyjne, prawo jazdy kategorii B.
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Do gtéwnych zadah osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

1. Kierowanie zespotem pracownikéw obstugi i administracji, okreslanie zadan i
odpowiedzialnosci tych pracownikéw, stwarzanie im warunkéw pracy oraz zapewnianie
bhp, petnienie nadzoru nad podlegtym personelem.

2. Petnienie nadzoru nad podlegtym personelem, w tym opracowywanie
harmonogramoéw pracy i harmonogramdéw urlopdéw.

3. Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzgdzen terenowych
(remonty, przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie i ochrona mienia szkolnego.

4. Wspoétpraca z CUW przy biezacej aktualizacji potrzeb placéwki.

5. Systematyczna analiza wydatkéw pod katem ich celowosci i racjonalnosci.

6. Dbanie o czystos¢ gmachu oraz przynaleznego terenu, zapewnienie opieki nad
Zielenig szkolna.

4. Sporzadzanie sprawozdah dotyczacych budynku, srodkéw trwatych i wyposazenia.
5. Inwentaryzacja i oznakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksigg
inwentarzowych, organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej.

6. Prowadzenie ksigzki obiektu.

7. Prowadzenie magazynu srodkéw czystosci.

8. Przygotowywanie i przeprowadzanie zamoéwieh publicznych na prace remontowe,
zakupy inwestycyjne i ustugi.

9. Nadzér nad prowadzeniem prac remontowych i naprawczych w szkole.

10. Realizacja zakupdéw materiatdw eksploatacyjnych i wyposazenia szkoty.

11. Potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw za media i za
dokonywane dla szkoty zakupy.

12. Wspotdziatanie z dyrektorem w zakresie prowadzenia przez szkote dziatalnosci
gospodarczej (sporzadzanie uméw najmu, dzierzawy, porozumien, wystawianie faktur,
zestawien sprzedazy).

13. Wykonywanie prac doraznych zleconych przez dyrekcje, wynikajacych z potrzeb
szkoty.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

- stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

- stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, skaner, kopiarke, niszczarke, w
pomieszczeniu usytuowanym na parterze szkoty,

- praca w rébwnowaznym systemie czasu pracy.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) informacje, o ktérych mowa w art. 22 1 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko, date,
urodzenia, dane stuzace do kontaktowania sie z kandydatem (np. numer telefonu,
adres do korespondencji, email), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,



2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zatgczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

5) w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkote,
prosze o umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkote
przez okres najblizszych 6 miesiecy,

6) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z
petni praw publicznych,

8) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umysline scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Kandydat wytoniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy jest
zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci zgodnie z art. 6 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, optata
zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobe

ubiegajgca sie o zatrudnienie.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji od 4) do
5) moga

by¢ sformutowane w nastepujacy sposéb: [ ] Wyrazam zgode* na przetwarzanie
danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych
przez Szkote przez okres najblizszych 6 miesiecy. [ ]

Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zatgczonych
dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegdlnych kategorii).

*- Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodnosc z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

(podpis kandydata do pracy)

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie wraz z dopiskiem: ,,Oferta na
stanowisko kierownika gospodarczego”, w sekretariacie Zespotu Szkét Zawodowych
im. Marszatka Franciszka Bielinskiego, ul. Budowlanych 14, 05-530 Géra Kalwaria od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00 od dnia 29 kwietnia 2025r. do
dnia 16 maja 2025r. do godziny 12.00 (decyduje data i godzina wptywu) lub wysytac
na adres e-mail sekretariat@zsz-gk.pl . Informujemy, ze w celu przeprowadzenia



dalszego procesu rekrutacji skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami w
uzgodnionym indywidualnie terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 22 727-32-36

Elzbieta Smereczynska
Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych im. Marszatka Franciszka Bielinskiego
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