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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét w Cewicach ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkét w Cewicach, ul. W. Witosa 686,
84-312 Cewice

1

Stanowisko pracy:

Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego.

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze, co najmniej 5 letni staz pracy,
kierunek: administracja, ekonomia, zarzgdzanie, budownictwo,

5) co najmniej 3 lata stazu pracy w administracji publicznej lub jednostkach
o$wiatowych.

Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office, internet, obstuga
poczty elektronicznej),

2) znajomosc¢ zasad prowadzenia polityki kadrowej w jednostkach oéwiatowych,

3) znajomos¢ przepiséw Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy oraz innych aktéw
regulujgcych funkcjonowanie szkét,

4) podstawowa znajomos¢ przepiséw Prawo zaméwien publicznych,

5) komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy,
dyspozycyjno$¢, kreatywno$¢, odpowiedzialno$é, samodzielnosé.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Kierowanie zespotem pracownikéw administracji i obstugi.

2) Zapewnienie sprawnosci technicznej budynku.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, naprawami.

)

)
4) Nadzo6r nad remontami.
5) Dbanie o stan sanitarny i estetyke obiektow oraz terenéw wokot.
)

6) Dokonywanie przegladu obiektéw Zespotu Szkot.



7) Sprawowanie nadzoru nad stanem bezpieczenstwa i higieny.

8) Odpowiedzialno$¢ za organizacje zabezpieczen i ochrone mienia Zespotu
Szkot.

9) Nadzér nad dozywianiem dzieci.

10)Organizacja inwentaryzacji, nadzor nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych.

11) Nadzo6r nad prowadzeniem sktadnicy akt i archiwizowaniem dokumentéw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

12)Realizowanie zakupdw wyposazenia materiatowego, $rodkéw ochrony
indywidualne;.

13)Wspotpraca z Zespotem Obstugi Finansowo-Kadrowej Urzedu Gminy
w Cewicach.

14)Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania
pracownikow obstugi.

15)Sporzadzanie sprawozdan dla GUS oraz innych na potrzeby organu
prowadzgcego szkote i dla potrzeb szkoty.

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

. Warunki pracy:

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca w budynkach Zespotu Szkét oraz

na zewnatrz tych budynkow.

. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych

jest powyzej 6%.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

¢) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

d) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych,



f) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajgce zatrudnienie,

g) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)”.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorgcznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 25 listopada 2016 r.
pod adresem: Zespdt Szkét w Cewicach, ul. W. Witosa 65, sekretariat
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Zespole Szkét w Cewicach - Kierownik dziatu

administracyjno-gospodarczego”.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu

do zespotu szkot) nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne, bedg informowani indywidualnie
o dalszym etapie naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkét w Cewicach oraz na tablicy informacyjne;

w Zespole Szkdt w Cewicach.

Cewice, dnia 09.11.2016 r.

(podpis [Dyrektora Zespotu Szkdf)



