ZEBPOEL BZKOL
iektronicznych i Telekomunikacyjnych

16)

17)

ul. Battycka 37 a
10-144 OLSZTYN

(1)

Dyrektor Zespolu Szkot Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie

10-144 Olsztyn ul. Baltycka 37A
oglasza nabor na stanowisko — kierownik administracyjno-gospodarczy
I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat — 40 godzin tygodniowo

II. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoty;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego;

4) organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy personelu obstugi;

5) sporzadzanie harmonogramu dyzur6w animatoréw sportu i comiesi¢cznych rozliczen

czasu pracy oraz grafiku boisk oraz sali gimnastycznej;

6) opracowywanie planoéw urlopu pracownikoéw administracji i obstugi;

przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw zewngtrznych
dokumentéw finansowo-ksiggowych, dokumentdéw przyjecia i obrotu srodkami trwatymi;
utrzymywanie terenu, budynkow i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym
1 w nalezytej czystosci;

9) organizowanie 1 nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony

administrowanych budynkow i terenu;

10) planowanie, zakup $rodkéow i materiatdw niezbednych do utrzymywania budynku

1 terendw w czystosci oraz materialdw biurowych z zachowaniem dyscypliny budzetowej;

11) organizowanie i nadzorowanie prac porzagdkowych w budynkach i na terenie szkoty;
12) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,

wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robot remontowo-budowlanych, itp.);

13) prowadzenie analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane ustugi, zakupy srodkow

1 materiatow do utrzymywania czystosci, zakupy materiatow eksploatacyjnych itp.;

14) prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego 1 terendw przylegtych oraz

infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresie konserwacji i koniecznych
remontow;

15) nadzér nad prawidlowym wyposazeniem, rozmieszczeniem, funkcjonowaniem

i konserwacjg podrecznego sprzetu gasniczego oraz urzgdzen przeciwpozarowych
znajdujacych si¢ w obiektach szkoty;
przygotowywanie materialdw oraz wystepowanie ze zgloszeniem zamiaru rozpoczecia
robot budowlanych do nadzoru budowlanego;
przygotowywanie umow najmu i uzyczenia pomieszczen szkolnych oraz prowadzenie
rejestru umow,

18) naliczanie czynszé6w najemcom mieszkan stuzbowych;
19) planowanie oraz zakup maszyn i sprzgtu do utrzymywania budynkéw i infrastruktury
20)

wnioskowanie do Dyrektora Szkoly o przeprowadzenie okresowego przegladu srodkow
trwatych o obnizonej przydatnosci gospodarczej, niewykorzystanych, zniszczonych itp.;
dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentdéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym,

22) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum;
23) realizacja obowigzku podatkowego szkoly w zakresie podatku od nieruchomodci;
24) sporzadzanie rocznych plandw remontow;



25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)

III.

IV.

przygotowanie materialdw planistycznych na dany rok budzetowy w zakresie wydatkow
rzeczowych, dochodow budzetowych i dochodéw wiasnych;

prowadzenie ksiegi gtownej wyposazenia jednostki;

uzupetnianie danych do SIO w zakresie wyposazenia i budynkow jednostki;

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z ochrong srodowiska;

wprowadzenie danych na stron¢ BIP;

prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych.

KWALIFIKACJE

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne i S-letni staz pracy;
znajomos¢ przepisoOw prawa oswiatowego;

znajomos¢ przepisow z zamdwienia publicznego

znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych;

umiejetnosdcei obstugi komputera i urzadzen biurowych;

prawo jazdy kategorii B;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko kierownika administracyjno-gospodarczego powinna
spelnia¢ nastgpujace wymagania:

1)
2)

4)
5)

1)
2)
3)
4)

5)

VL

posiada obywatelstwo polskie,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos¢ przepisoOw prawa budowlanego,
samodzielnos$¢,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

list motywacyjny;

Curriculum Vitae;

dokumenty potwierdzajagce wymagane kwalifikacje i umiejetnosci, $wiadectwa pracy,
ukonczone kursy i szkolenia;

o$wiadczenia o spelnianiu wymagan zawartych w punkcie I'V. ustepy 1-5.

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania zwigzanego z procesem rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 1182 z pdzniejszymi zmianami).



VII. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin — od 7.00 do 15.00

norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin;

zatrudnienie na czas okreslony — 3-6 miesi¢ecy z mozliwoscig przedtuzenia umowy na czas
nieokreslony;

wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest raz w miesigcu do 30-go dnia kazdego miesigca;
rozpoczecie pracy 01.08.2019 r.

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespotu Szkoét Elektronicznych
1 Telekomunikacyjnych w Olsztynie lub przesta¢ w terminie do dnia 21.05.2019 r.
na adres: Zespol Szkol Elektronicznych i Telekomunikacyjnych, ul. Baltycka 37 A, 10-144
Olsztyn w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
»Nabér na  stanowisko kierownika administracyjno-gospodarczego w Zespole Szkol
Elektronicznych i Telekomunikacyjnych Olsztynie”.

Dokumenty. ktére nie wptyng w okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.
Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone
do akt osobowych.

IX. INNE INFORMACJE

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikow naboru nalezy odebrac ztozone dokumenty.
Po uplywie tego terminu dokumenty nieodebrane b¢dg zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej: Urzgdu Miasta Olsztyna oraz Zespotu Szkét Elektronicznych i Telekomunikacyjnych
w Olsztynie.

Dyrektor ZSEiT
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