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Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru

DYREKTOR ZASPOtU SZKOt IM. STANISLAWA STASZICA W KAMIENIU POMORSKIM
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO

Do naboru na wolne stanowisko moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

I. NAZWA | ADES JEDNOSTKI:
Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolinska 7A, 72-400 Kamieri Pomorski

Il. OKRESLENIE STANOWISKA: KIEROWNIK GOSPODARCZY

1. WYMIAR ETATU: PELNY

IV. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

© N oW

3

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Posiada wyzsze wyksztatcenie i co najmniej 2 letni staz pracy lub $rednie wyksztatcenie i co
najmniej 6 letni staz pracy na podobnym stanowisku.

Niekaralnos¢ za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Uprawnienia do prowadzenia pojazdow kat. B

Umiejetnosc obstugi komputera oraz urzadzen i sprzetu biurowego.
Znajomos¢ przepiséw z zakresu: kodeksu pracy, bezpieczeristwa i higieny pracy, prawa

oswiatowego, ustawy o rachunkowaosci itp.

V. WYMAGANIA DODATKOWE:

1

4,

Umiejetnosc pracy w zespole.

Bardzo dobra organizacja pracy.

Preferowane cechy osobowosciowe osoby: punktualnosé, rzetelnosé, sumiennoéé, wysoka
kultura osobista, samodzielnoé¢, zaangazowanie.

Znajomosc przepisow z zakresu: bezpieczenistwa i higieny pracy.

VI. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Przestrzeganie terminéw obowigzkowych przeglagdow instalacji i sprzetu w budynku.
Prowadzenie rejestru umoéw administrowania budynku.

Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku szkoty, warsztatéw szkolnych
oraz internatu.

Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej sprzetu biurowego w szkole,
warsztatach szkolnych oraz w internacie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawami.

Dbanie o stan sanitarny i estetyke obiektu oraz terenu wokét niego.



7. Dbanie o prawidtowa organizacje zabezpieczenia i ochrone mienia.

8. Zaopatrzenie szkoly, warsztatéw szkolnych oraz internatu w sprzet szkolny i gospodarczy,
pomoce naukowe oraz $rodki czystosci, materiaty biurowe.

9. Kierowanie zespotem pracownikow obstugi.

10. Opracowywanie w porozumieniu z pracownikiem kadr przydziatéw i zakreséw czynnosci dla
wszystkich pracownikéw obstugi zatrudnionych w jednostce.

11. Opracowywanie harmonogramow pracy i harmonograméw urlopéw pracownikéw obstugi.

12. Zaopatrzenie pracownikéw obstugi w odziez ochronng i prowadzenie jej rejestru.

13. Opracowywanie z dyrektorem i gtéwnym ksiggowym projektéw planéw finansowych.

14. Ewidencjonowanie i opisywanie faktur.

15. Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

16. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

17. Sporzadzanie sprawozdan.

VII. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1. Praca administracyjno — biurowa. Wiekszo$¢ obowigzkéw wykonuje sie przy uzyciu
komputera.

Viil. WYMAGANE DOKUMENTY:

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie./zatgcznik nr 5/
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy).
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Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania praw na

przedmiotowym stanowisku.

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji

o tresci:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902.)".

IX. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMNETOW:

Oferty nalezy sktadac w terminie do dnia 15 listopada 2017 roku do godziny 15:30 w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim (ZSP) ul. Wolinska 7A —
sekretariat — pocztg lub osobiscie (uwaga: liczy sie data wptywu do ZSP) w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,nabdér na wolne stanowisko Kierownika Gospodarczego w ZSP w Kamieniu
Pomorskim”.




X. INFORMACIE DODTKOWE:

1.

10.

11.

12.

Brak jakiegokolwiek ze wskazanych dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty za wzgleddw
formalnych.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej ustalonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Kazda ztozona oferta powinna zawiera¢ adres korespondencyjny nadawcy oraz numer
telefonu.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie
o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacje o wyniku naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatu Kamieriskiego, stronie internetowej szkoty oraz na tablicy ogloszen
w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim
z siedzibg przy ul. Woliriskiej 7A.

Ztozone dokumenty aplikacyjne sg odsytane na pisemny wniosek kandydata.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie ziozyty wniosku o odestanie dokumentéw zostana
komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakorczenia procesu rekrutacji.
Administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko Kierownika Gospodarczego

jest Dyrektor Zespotu Szkdét Ponadgimnazjalnych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu
Pomorskim z siedzibg ul. Woliriska 7A, 72-400 Kamieri Pomorski.

Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu rekrutacji kandydata na stanowisko
Kierownika Gospodarczego w Kamieniu Pomorskim i udostepniane cztonkom Komisji
Rekrutacyjne;j.

Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci jego danych osobowych oraz ich
poprawiania.

Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie przez
kandydata informacji wskazanych w art. 22' Kodeksu Pracy tj.: imienia (imion) i nazwiska,
imion rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adres do korespondenc;ji),
wyksztatcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje, ze otrzymana oferta
zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisje Rekrutacyjna.

Kamien Pomorski, dnia 3 listopada 2017 roku
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Zaspol Szkot Ponadgimnagalnyed
im. Stanistawa Staszice
72-400 Kamien Pom., ul. Wolldisiha Pa
'el. 9138 20472, fax 91 38 20 472

Zatgcznik nr5
do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIoN@) I NAZWISKO .....oooiiiiiiei e
2. IMION@ FOAZICOW ... e
3. Data UFOAZENIA ..........coiiiiiiieii e
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(zawod, specjainos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyksZtalcenie UZUPEINIGJACE. ..ottt eeee e s s e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

o

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoéci, zainteresowania

(np. stopieni znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. OSwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ........ ] T ———
VY CRATIVIR BUEOE .. .cococcvssnomvasmmsionsinss s oS s sossSisosss 5 s e e oS o e i oS

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie)



