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Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Kowarach
Liccum Ogolnoksztatcace im. Stanistawa Lema
Branzowa Szkota I Stopnia

adres: ul. Szkolna 1, 58-530 Kowary, tel./fax. 075/ 718 21 11, e-mail: sekretariat@zso-kowary.pl, internet: www.zso-kowary.pl

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH W KOWARACH PRZYJMIE
DO PRACY NA ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI

2)
3)
4)
5)

6)

PRACOWNIKA

Okreslenie stanowiska: kierownik gospodarczy
Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy lub wyksztatcenie Srednie i co najmnie;j
6-letni staz pracy,

Znajomosc¢ przepisow ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicz-
nych,

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe, pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku:

Wiedza w zakresie obowigzujgcych ustaw zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w tym
w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo Budowlane w zakresie nie-
zbednym do wykonywania powierzonych zadan, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

Doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan,

Umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,

Umiejetnos¢ pracy w zespole, zarzgdzania zasobem ludzkim i organizacji jego pracy,
Sumiennos$¢, doktadnos$é, odpowiedzialnose,

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,

Obstuga komputera, pakietu Office oraz urzgdzen peryferyjnych i biurowych,

Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie oraz kontrola spraw zwigzanych z biezgcg eksploatacjg obiektu ZSO w Kowa-
rach, w tym: dbanie o wtasciwy stan techniczny budynku, zgtaszanie nieprawidtowosci oraz
propozycji ich naprawy, pilnowanie terminowego przeprowadzania okresowych kontroli sta-
nu technicznego obiektu i przeglagdéw wymaganych odrebnymi przepisami,

Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wykonywanych zadan, w tym w szcze-
goélnoséci z Urzedem Miejskim w Kowarach,

Wspotpraca z Dyrektorem i gtéwnym ksiegowym jednostki w zakresie definiowania potrzeb
wydatkowych budzetu placowki, w tym wynikajgcych z zamierzen w zakresie remontéw, in-
westycji, napraw biezgcych i konserwacyjnych budynku i sprzetéw,

Prowadzenie ewidencji majatku i wyposazenia jednostki,

Realizacja potrzeb zakupowych ZSO w Kowarach oraz terminowa, merytoryczna kontrola na
dokumentach ksiegowych dostarczonych materiatow i ustug,

Nadzor i organizacja pracy pracownikow obstugi — konserwatora i sprzataczek,

Terminowe i rzetelne sporzgdzanie wymaganych sprawozdan z zakresu powierzonych za-
dan,
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IV.
1.
1)
2)
2.
1)
2)
3)

Warunki pracy:

Charakter pracy na stanowisku i sposob wykonywania zadan:

Praca administracyjno — biurowa wykonywana gtownie w pozycji siedzgcej,

Praca przy monitorze ekranowym,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca wykonywana w siedzibie Zespotu Szkdét Ogolnoksztatcgcych w Kowarach przy ul.
Szkolnej 1,

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku,

Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy:

a/ zestaw komputerowy,
b/ meble biurowe,

4)
5)
6)
3.
1)
2)
3)

4)

V.
1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

Oswietlenie sztuczne i naturalne,

Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

Budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajgce poruszanie sie na wozku inwa-
lidzkim,

Czas pracy i zasady wyplaty wynagrodzenia:

Norma dobowa czasu pracy wynosi 4 godziny,

Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 20 godzin,

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu z dotu nie pdzniej niz w ostatnim
dniu miesigca, za ktory wynagrodzenie przystuguje,

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ZSO w Kowarach w rozumieniu przepi-
séw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu czerwiec 2022 r. wyniost ponizej 6%,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
List motywacyjny,
Zyciorys zawodowy (CV),

List motywacyjny oraz zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wtasnorecznymi podpisami, nume-
rem telefonu kontaktowego lub/i adresem e-mail, a takze klauzulg o nastepujacej tresci:

~Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowym (innych niz wymagane
przepisami prawa), zawartych w ofercie przez administratora danych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcgcych w Ko-
warach, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoéine roz-
porzgdzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)”,

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ,
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat
w procesie rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcgcych
w Kowarach”,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe po-
Swiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, poswiadczone przez kandydata za zgod-
nosc¢ z oryginatem,

Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem,



%

Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Kowarach
Liceum Ogdlnoksztatcagce im. Stanistawa Lema
Branzowa Szkota I Stopnia

adres: ul. Szkolna 1, 58-530 Kowary, tel./fax. 075/ 718 21 11, e-mail: sekretariat@zso-kowary.pl, internet: www.zso-kowary.pl

8) Kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie kan-
dydata, Zze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine lub przestepstwo skar-
bowe umysine,

9) Oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie
art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 289 z p6zn. zm.),

10)Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

11)Oswiadczenie kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji na wol-
ne stanowisko urzednicze w Zespole Szkét Ogolnoksztatcgcych w Kowarach,

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w_terminie do dnia 12 sierpnia 2022 r.
osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Ogodlnoksztatcacych w Kowarach przy ul. Szkol-
nej 1 w godzinach od 9 do 14 albo przesta¢ za posrednictwem poczty na adres Zespoét
Szkot Ogdlnoksztatcagcych w Kowarach, ul. Szkolna 1, 58-530 Kowary w zamknietej ko-
percie A4 z opisem: ,OFERTA PRACY NA STANOWISKU KIEROWNIK GOSPODARCZY
W ZESPOLE SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH W KOWARACH” (liczy si¢ data wptywu
do Zespotu Szkoét Ogélnoksztatcacych w Kowarach)

Vil.Inne informacije:

1) Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na pod-
stawie dokumentow wymienionych w czesci V: ,Wymagane dokumenty i oSwiadczenia”.
Kompletne aplikacje to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecz-
nie podpisane oswiadczenia.

2) Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng, o ktdrej zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg e-mail.

3) Oferty ztozone po wyzej wskazanym terminie lub niespetniajgce wymagan nie bedg rozpa-
trywane,

4) Informacja o wyborze kandydata bedzie umieszczona na stronie internetowej Zespotu Szkot
Ogodlnoksztatcgcych w Kowarach,

5) Dokumenty kandydatow rozpatrzone negatywnie w danym procesie rekrutacji sg przecho-
wywane przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji 0 wytonieniu kandydata
do pracy. W tym okresie, kandydaci nie bedg mogli dokonywac¢ odbioru swoich dokumentéw.
Zespot Szkot Ogodlnoksztatcgcych w Kowarach nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po
uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o0 o wytonieniu kandydata do pracy,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone,

6) Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 75 718 21 11



