16 CZE. 2021

Dyrektor Zespotu Szkot Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie
10-144 Olsztyn ul. Balttycka 37A
oglasza nabor na stanowisko
KIEROWNIK ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

I. WYMIAR ETATU: peiny etat

II. GROWNE OBOWIAZKI

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;

e Prowadzenie spraw  zwigzanych z  administrowaniem  nieruchomosciami
na terenie szkoty;

e Organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony
administrowanych budynkoéw i terenu;

e Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego;

e Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy personelu obstugi;

e Opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji i obstugi;

e Planowanie, zakup $rodkéw i materiatéw niezbednych do utrzymywania budynku
i terenéw w czysto$ci oraz materialéw biurowych z zachowaniem dyscypliny budzetowej;

e Zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robdt remontowo-budowlanych, itp.);

e Prowadzenie analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane ustugi,
zakupy S$rodkow i materialéw do utrzymywania czystoSci, zakupy materiatow
eksploatacyjnych itp.;

e Prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego i terenéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okre§leniem potrzeb z zakresie konserwacji
i koniecznych remontow;

e Sporzadzanie rocznych planéw remontow;

e Nadzér nad prawidlowym wyposazeniem, rozmieszczeniem, funkcjonowaniem
i konserwacjg podrecznego sprzetu ga$niczego oraz urzgdzen przeciwpozarowych
znajdujgcych sie w obiektach szkoty;

e Przygotowywanie materialéw oraz wystepowanie ze zgloszeniem zamiaru rozpoczecia
robdt budowlanych do nadzoru budowlanego;

e Planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw i infrastruktury

e Realizacja obowigzku podatkowego szkoty w zakresie podatku od nieruchomosci;

e Przygotowanie materiatéw planistycznych na dany rok budzetowy w zakresie wydatkow
rzeczowych, dochodéw budzetowych i dochodéw wtasnych;

e Prowadzenie ksiegi gtlbwnej wyposazenia jednostki;

e Uzupehianie danych do SIO w zakresie wyposazenia i budynkow jednostki;

e Prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych;

e Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z ochrong $rodowiska;

e Wprowadzanie danych na strong BIP;

e Tworzenie i aktualizacja dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych
we wspbtpracy z inspektorem ochrony danych osobowych ZSEiT.



III. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wyksztatcenie wyzsze i 2-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku
LUB wyksztatcenie $rednie i 6-letnie do§wiadczenie na podobnym stanowisku;
znajomos¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych;

znajomo$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych oraz Kodeksu Pracy;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera, programéw informatycznych m.in. Microsoft
Office - Word, Excel oraz urzadzen biurowych;

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku;

osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

osoba cieszy sie nieposzlakowang opinig;

10) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)

umiejetno$¢ kierowania zespotem i organizowania pracy podlegtych pracownikéw
znajoumoéé internetowych systemdéw zarzgdzania Mdok oraz KSAT2000i, umiejetno$¢
ich obstugi w zakresie zajmowanego stanowiska i powierzonych zadan;

znajomo$¢ przepisow prawa budowlanego i prawa o§wiatowego;

do$wiadczenie na takim samym lub podobnym stanowisku;

odpowiedzialno$¢ i terminowos¢;

komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista;

zdolno$ci organizacyjne.

V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Zatrudnienie na czas okreslony, z zamiarem zawarcia umowy na czas nieokres$lony
Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin - od 7.00 do 15.00;

Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin;

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 28-go dnia kazdego miesigca;
Rozpoczecie pracy 1 wrzesnia 2021 r.

Proponowane wynagrodzenie: 4500 zl brutto (plus ewentualne dodatkowe swiadczenia
przystugujgce pracownikom na podstawie przepiséw np. dodatek za wystuge lat)

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1)
2)

3)
4)

5)
6)

list motywacyjny;

Curriculum Vitae - zyciorys zawodowy (z dopiskiem RODO o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji);

wypelniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalacznik nr 1

do oferty naboru);
dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i umiejetnosci, §wiadectwa pracy

ukonczone kursy i szkolenia;
//,7

wypetnione o§wiadczenia o niekaralno$ci (zatacznik nr 2 do oferty naboru):



7) podpisana informacja o ochronie danych osobowych oraz o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie tych danych na potrzeby postepowania zwigzanego z procesem
rekrutacji (zatacznik nr 3 do oferty naboru).

KAZDY ZE SKLADANYCH DOKUMENTOW MUSI BYC OPATRZONY
WLEASNORECZNYM PODPISEM

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
1) TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW: do dnia 7 lipca 2021 r.

2) SPOSOB: Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej:
imieniem i nazwiskiem kandydata i dopiskiem: ,Nabér na stanowisko KIEROWNIK
ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY w Zespole Szkot Elektronicznych
i Telekomunikacyjnych Olsztynie”.

3) MIE]JSCE: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu
Szkot Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie lub przesta¢ w terminie
do dnia 07.07.2021 r. (liczy sie data wplywu do jednostki) na adres:

Zespot Szkot Elektronicznych i Telekomunikacyjnych;
ul. Battycka 37 A, 10-144 Olsztyn.

Dokumenty, ktére nie wplyna w okre$lonym wyzej terminie oraz przeslane poczta
elektroniczna nie beda rozpatrywane.

VIII. INNE INFORMACJE

1) Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkoét Elektronicznych i Telekomunikacyjnych
w Olsztynie po wyzej okreslonym terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane;

2) Wszystkie dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim;

3) Kandydaci spelniajacy formalne wymagania i w najlepszym stopniu spelniajgcy
wymagania dodatkowe zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

4) Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani;

" 5) Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostana
dotaczone do akt osobowych;

6) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w ZSEiT wynosi ponizej 6%);

7) ZSEiT nie odsyta dokumentéw. W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru
nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane
zostang trwale zniszczone.

8) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkét  Elektronicznych i Telekomunikacyjnych
w Olsztynie.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 89 527 51 91, wew. 25 - dziat
kadr.

Zalaczniki:

1. kwestionariusz osobowy

2. o$wiadczenia o niekaralnosci

3. informacja o ochronie danych osobowych




