Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urze¢dniczym
oraz o naborze kandydatéw na stanowisko specjalista ds. administracji szkolnej w Zespole
Szkél Szkoly Podstawowej im. Boleslawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum w Zawidowie
ul. Szkolna 4

59-970 Zawidow

I1. Stanowisko, na ktére przeprowadzany jest nabor:
Nazwa stanowiska: stanowisko ds. administracji szkolnej
Wymiar czasu pracy: 1 etat

III. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktéorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

f) bardzo dobra znajomo$¢ obshugi komputera oraz systemu Windows i pakietu Office.

IV, Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ ustawy o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, o pracownikach samorzadowych,
o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych,

b) znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych, prawo budowlane,

c) tatwos¢ nawiazywania kontaktow z ludzmi,

d) umiejetnos¢ rozwiazywania sytuacji konfliktowych,

e) odpowiedzialno$¢, skrupulatno$¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- nadzér nad pracownikami obstugi,

- udziat w tworzeniu zakreséw czynnos$ci pracownikéw obstugi,

- przygotowywanie projektow umow niezbednych do sprawnego dziatania Zespotu Szkét ( m.in. energia
elektryczna, ustugi kominiarskie, telefoniczne i informatyczne oraz wodno — kanalizacyjne, medycyna pracy),

- zapewnienie drukow, czasopism i materiatoéw kancelaryjnych oraz srodkow niezbednych do prowadzenia szkoty,
- przeprowadzania oceny stanu wyposazenia oraz planowanie jego zakupow,

- planowanie i realizacja zakupéw wyposazenia materialnego szkoty zgodnie ze zleceniami lub decyzjami rady
pedagogicznej i dyrektora zespotu szkot,

- biezaca ewidencja stanéw ksiag inwentarzowych sprzetu szkolnego i pomocy dydaktycznych,

- aktualizacja ksiag inwentarzowych na no$nikach czytelnych dla komputera zgodnie ze stanem ewidencji
w poszczegdlnych pomieszczeniach sprzetu i pomocy oraz przeprowadzanie likwidacji,

- ewidencja sprzgtu i pomocy dydaktycznych programem inwentarzowym,

- przygotowywanie materialow do sporzadzenia projektu budzetu na biezace wydatki administracyjno —
gospodarcze,

- nadzor nad sprawnoscia urzadzen oraz zabezpieczenia majatku szkolnego,

- nadzdr nad sprzg¢tem przeciwpozarowym, urzadzeniami przeciwpozarowymi i odgromowymi,




'

- nadzor nad utrzymaniem czystosci w budynkach szkolnych oraz przynaleznym terenem,

- nadzorowanie i realizacja spotecznych przegladow warunkéw pracy,

- prowadzenie dokumentacji administracyjnej: zlecenia i zamdwienia, rozliczanie konserwatora z przekazanych
materialdw, kontrola zuzycia energii cieplnej, elektrycznej i wody, ekwiwalenty za pranie recznikéw i odziezy,
dziatalno$¢ os6b i instytucji pozaszkolnych na terenie szkoty, dokumenty i plany obrony cywilnej, przeglady
i zalecenia kontroli sanitarnej, przeglady i zalecenia kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej, przeglady
i zalecenia kontroli kominiarskiej,

- zaopatrzenie i rozdysponowywanie $rodkow czysto$ci, materiatlow dla konserwatora, sprzet dla konserwatora
i sprzatajacych, podstawowe leki i artykuty medyczne, odziez ochronna i robocza, $rodki ochrony indywidualnej,
ksiazeczki wyposazenia pracownikow,

- projektowanie budzetu szkoty na wydatki remontowe i inwestycyjne,

- prowadzenie ewidencji bazy materialnej i lokalowej pod katem planowania inwestycji, remontéw i napraw,

- prowadzenie i gromadzenie dokumentacji technicznej i budowlanej obiektéw szkolnych,

- zapewnienie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynkéw szkolnych,

- organizowanie i przeprowadzanie rocznych i pigcioletnich przegladéw technicznych budynkow szkolnych,

- przygotowywanie biezacych harmonograméw prac i napraw konserwatorskich,

- kontrola jakos$ci prac brygady konserwatorskiej i rozliczenie robot,

- prowadzenie dokumentacji technicznej budynkow szkoty: ksiazki obiektow budowlanych, pomiary ochronne
przeciwporazeniowe i rezystancji izolacji, pomiary z badan instalacji odgromowej,

- przygotowywanie dokumentacji oraz realizacja zamowien publicznych do kwoty 30.000 euro oraz wspolpraca z
Urzedem Miejskim w Zawidowie w sprawie przygotowania zamowien publicznych powyzej kwoty 30.000 euro,

- ewidencja i rejestracja wydatkow biezacych i strukturalnych,

- opisywanie faktur i rachunkéw,

- prowadzenie dokumentacji $wiadczen pomocy materialnej dla uczniéw, kompletowanie wnioskow,
przygotowywanie decyzji, sporzadzanie list pfatniczych z uwzglednieniem przepisow podatkowych,

- obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- obstuga organizacyjna stolowki szkolnej prowadzonej w formie cateringu.

VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) wypehiony oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pehnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pehi praw
publicznych,

e) oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

g) kopia dokumentu tozsamosci,

h) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

i) kopie dyplomoéw, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

j) kopie dokumentéw potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych lub innych umiejetnosci, jezeli kandydat
takie posiada,

k) zaswiadczenie poswiadczajace odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie egzaminu na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat takie posiada.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy skiada¢ w formie papierowej w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko specjalisty ds. administracji szkolnej” do dnia 31 maja 2017 roku w sekretariacie Zespotu Szkot
w godzinach jego pracy lub poczta na adres: Zespot Szkot Szkoty Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego i Gimnazjum
w Zawidowie, ul. Szkolna 4, 59-970 Zawidow.

Otrzymane dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Dokumenty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.




VIII. Termin, miejsce i rodzaj postepowania kwalifikacyjnego:
Postepowanie kwalifikacyjne rozpocznie sie w dniu 1 czerwea 2017 roku.

Sposob sprawdzenia kwalifikacji kandydatéw (moiliwy test pisemny, egzamin umiejetnosci praktycznych
i rozmowa ustna) zostanie ustalony po uplywie terminu sktadania dokumentéw w zaleznosci od liczby kandydatéw.

IX. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym miesiac ogloszenia naboru wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych, wynosit mniej niz/wieeej-niz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 77 88 222 w godzinach pracy Zespotu Szkél,
za po$rednictwem poczty elektronicznej sekretariat@szkola.zawidow.eu lub osobiscie w Zespole Szkot.
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