Dyrektor Zespolu Szkot Zawodowych im. Gen. Jozefa Bema w Wegorzewie

oglasza nabor na wolne stanowisko kierownika gospodarczego

Informacje ogolne:

I.

2.

3.

Informacja o naborze na wolne stanowisko kierownika gospodarczego zostato
ogloszone na stronie internetowej Zespotu Szkét Zawodowych w Wegorzewie oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie szkoty.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub drogg pocztowa do dnia 31 maja
2023r. do godz. 9" w sekretariacie szkoty ul. Szpitalna 9, 11-600 Wegorzewo.
Wszelkie informacje o wolnym stanowisku udziela dyrektor szkoly codziennie od
poniedziatku do piatku w godzinach od 8”°do 14%. Telefon/fax 87 427 00 50, adres
e-mail zszwegorzewo(@pro.onet.pl

Wymagania:

Wyksztalcenie minimum $rednie (wymagana matura).
Staz pracy na stanowisku tozsamym lub zblizonym: 6 lat lat przy wyksztalceniu
srednim lub 2 lata przy wyksztalceniu wyzszym.

. Znajomos¢ systemu operacyjnego Windows 7/10/11 w tym umieje¢tnos¢ instalowania 1

aktualizacji oprogramowania.
Obstuga pakietu biurowego (Word, Excel)
Prawo jazdy kat. B.

Wymagane dokumenty:

I.

(98]

Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenia, kwalifikacje 1 doswiadczenie
zawodowe (kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
CV z przebiegiem pracy zawodowe;.

Posiadane referencje (nieobowigzkowo).

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku
kierowniczym.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutacji.

Oswiadczenie kandydata, Ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne w
tym przestepstwa o charakterze gospodarczym.

Oswiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postepowanie w/s
podejrzenia o popetnienie przestepstwa w tym przestepstwa o charakterze
gospodarczym.

Zakres obowigzkow i zadan:

I.

Piecza nad obiektami szkolnymi, zatatwianie spraw zwigzanych z przegladami:
budynku, kotlowni oraz instalacjami (elektryczna, wentylacyjna, kominowa,
przeciwpozarowa, platforma dla niepetnosprawnych)



10.

11.

12.

13.

14.

Okresowy przeglad pomieszczen szkolnych (min. 2 razy w semestrze)
1 sygnalizowanie dyrektorowi potrzeb remontowych, zlecanie napraw i1 remontow,
ktorych nie mozna wykona¢ we wlasnym zakresie po uzgodnieniu z dyrektorem.

Prowadzenie gospodarki remontowej: ustalanie zakresu prac remontowych,
poszukiwanie wykonawcoOw 1 przygotowywanie stosownych umoéw z wykonawcami
zgodnie z prawem zamoOwien publicznych 1 wewnetrznym regulaminem zamowien
publicznych, przygotowywanie umoéw z wykonawcami, nadzorowanie prac
remontowych.

Stata dbalos¢ o pomieszczenia szkoly w zakresie konserwacji 1 napraw biezacych
urzadzen 1 pomocy oraz mebli szkolnych, ktére mozna wykona¢ we wlasnym zakresie.
Niezwloczna naprawa wskazanych przez pracownikéw awarii lub uszkodzonego
sprzetu w klasopracowniach, pomieszczeniach pracownikOw administracji 1 obstugi
lub innych pomieszczen.

Konserwacja sprzgtu komputerowego pracownikow administracji 1 komputerow
nauczycielskich znajdujacych si¢ salach lekcyjnych (okresowe czyszczenie wnetrza
komputeréw oraz instalacja aktualizacji oprogramowania np. programow
antywirusowych).

Realizowanie zadan zwigzanych z zakupem nosnikow energii cieplnej 1 energii
elektrycznej, srodkow czystosci, narzadzi do czyszczenia 1 sprzagtania na potrzeby
0sOb sprzatajacych, materialow administracyjno-biurowych, materiatdéw i narzedzi do
konserwacji biezacej zgodnie zprawem zamoéwien publicznych i1wewngtrznym
regulaminem zamoéwien publicznych

Prowadzenie magazynow szkolnych i dokumentacji z tym zwigzanej (przychody,
rozchody, kartoteki)

Zabezpieczanie mienia szkotly 1 prowadzenie ewidencji mienia szkoty w ksiggach
inwentarzowych 1 ksigzce $rodkoéw trwalych, prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem majatku szkoty.

Uczestniczenie w przeprowadzaniu scontrum oraz inwentaryzacji w szkole,
znakowanie sprz¢tu 1 pomocy naukowych.

Organizowanie pracy 1 statla kontrola jako$ci pracy 1 dziatalnosci pracownikow
obshugi, sporzadzanie miesigcznych zestawien godzin pracy do list placy, rozliczanie
czasu pracy pracownikow administracji 1 obstugi.

Organizowanie grafiku pracy i1 podziat obowigzkéw pomigdzy pracownikow obshugi
w razie dluzszej nieobecnosci jednego z pracownikoéw obstugi.

Prowadzenie caloSci zagadnien: bhp, wstepnych, kontrolnych i okresowych badan
lekarskich pracownikow szkotly, ochrony przeciwpozarowej szkoly, prowadzenie
procedur powypadkowych pracownikow szkoty 1 uczniow.

Prowadzenie spraw dot. obrony cywilnej oraz stalego dyzuru we wspdtpracy ze
Starostwem Powiatowym w Wegorzewie.

Zabezpieczanie pracownikOw w odziez ochrony osobistej (nauczyciele wf, pracownicy
obstugi)

15.Nadzor nad sprzetem przeciwpozarowym szkoly 1 sprawami ochrony

16.

przeciwpozarowej obiektow szkoly.

Obstuga kserokopiarki na potrzeby pracownikéw szkoty. Zlecanie zadan konserwacji
1 napraw kserokopiarek specjalistycznej firmie.



17. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet, pomoce 1 materialy.

18. Wykonywanie drobnych prac konserwatorsko-remontowych (np. malowanie $cian,
biezagce drobne naprawy elementdow wyposazenia szkoly nie wymagajace
specjalistycznej wiedzy 1isprzgtu typu: zamki drzwiowe, elementy urzadzen
sanitarnych, tawki, krzesta)

19. Troska o czystos¢ podworza, trawnikow, drzew 1 krzewow w tym: koszenie trawy,
przycinanie drzew 1 krzewow, podlewanie trawnikow w okresie letnim, usuwanie
opadfego listowia drzew

20. Odsniezanie posesji szkolnej w okresie zimowym 1 utrzymywanie ciggéw pieszych
w stanie zapewniajacym bezpieczne ich uzytkowanie np. posypywanie piaskiem
w okresie zimowym lub utrzymywanie w stanie nieoblodzonym.

21. Realizacja dziatan majacych na celu spetnienie wymagan Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej 1 Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny
w publicznych 1 niepublicznych szkotach 1 placowkach m.in. np. kontrola
pomieszczen (sale lekcyjne, pracownie, toalety, ciagi pieszych) w zakresie spetniania
wymagan rozporzadzenia i1 zglaszanie dyrektorowi potrzeb w tym zakresie.

22. Wspolpraca z innymi pracownikami szkoly a w szczegolnosci z kierownictwem
szkoty, sekretarzem szkoly oraz glowng ksiegowa w celu wlasciwej realizacji zadan
kierownika gospodarczego oraz zadan szkotly.

23.Piecza na sprawnym funkcjonowaniem systemu grzewczego 1 realizowanie zadan
zwigzanych z przegladami okresowymi.

24. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw takich jak: prowadzenie teczek akt
osobowych pracownikow Zespotu Szkét Zawodowych, wydawanie zaswiadczen,
ewidencja urlopéw pracownikow, wydawanie kart urlopowych, przygotowywanie
wzorow dokumentow kadrowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

25. Zatatwianie innych spraw nie wymienionych w niniejszym zakresie obowigzkoéw
zleconych przez dyrektora szkoty.
Zapraszamy do wspotpracy.
Sporzadzit Ireneusz Szepietowski — dyrektor Zespotu Szkot Zawodowych w Wegorzewie

Wegorzewo, 10.05.2023 r.



