Dyrektor Wielkopolskiego Samorzagdowego Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu
ul. Gen. Grota Roweckiego 6
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KIEROWNIK GOSPODARCZY

1. Wymagania niezbedne:

1.

2.

3.

Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), okreslonych dla stanowisk urzedniczych:

e ma obywatelstwo polskie,

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

e posiada nieposzlakowang opinie,

e posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

e nie byla karana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie $rednie techniczne oraz 6 lat stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze oraz 2 lata stazu pracy
umozliwiajacy wykonywanie zadan na tym stanowisku

Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera: Microsoft Office (Word, Excel), Internet, poczta elektroniczna
Znajomos¢ przepiséw bhp i p.poz.

Znajomos¢ przepisow z zakresu zamoéwien publicznych, finanséw publicznych, prawa pracy, prawa
budowlanego, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow oswiatowych w szczegolnosci w zakresie
bhp w szkotach i placéwkach oswiatowych.

Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, uczciwosc, zdolnosci organizacyjne, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

kultura osobista, zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1.

Kierowanie zespotem pracownikoéw obstugi — okreslenie zadan i odpowiedzialno$ci tych pracownikow w
formie zakresu czynnoSci, stwarzanie im warunkow pracy oraz zapewnianie bhp oraz petnienie nadzoru nad
podlegtym personelem w tym opracowywanie harmonograméw pracy i harmonogramow urlopow.
Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych (remonty, przeglady
techniczne) oraz zabezpieczenie i ochrona mienia szkolnego.

Zabezpieczenie wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego oraz przeciwpozarowego szkoty.

Nadzor i kontrola nad wtasciwg gospodarka energig elektryczng, gazem, woda oraz ich zuzyciem zgodnie z
przeznaczeniem.

Dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, klucze od wyjs¢ ewakuacyjnych.

Dbanie o czysto$¢ gmachu oraz przynaleznego terenu, zapewnienie opieki nad zielenig szkolng.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budynku, srodkow trwatych i wyposazenia.



8. Inwentaryzacja i oznakowanie sprz¢tu szkolnego, prowadzenie ksigg inwentarzowych, organizacja
inwentaryzacji rocznej i okresowej.

9. Prowadzenie ksigzki obiektu.

10. Prowadzenie magazynu $rodkéw czystosci.

11. Przygotowywanie i przeprowadzanie zamdwien publicznych na prace remontowe, zakupy inwestycyjne i
ustugi.

12. Prowadzenie prac remontowych i naprawczych w szkole.

13. Realizacja zakupoéw materiatow eksploatacyjnych i wyposazenia szkoty.

14. Potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow za media i za dokonywane dla szkoty zakupy.

15. Wspoldziatanie z dyrektorem w zakresie prowadzenia przez szkote dziatalno$ci gospodarczej (sporzadzanie
umow najmu, dzierzawy, porozumien, wystawianie rachunkow).

16. Tworzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych. Wspoétpraca z I0OD.

17. Wykonywanie prac doraznych zleconych przez dyrekcje, wynikajacych z istotnych potrzeb szkoty.

4. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
2. Miejsce pracy: Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w
Rawiczu, ul. Gen. Grota Roweckiego 6, 63-900 Rawicz
3. Zatrudnienie: luty 2022

4.  Wymagane dokumenty:
Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1).

1

2

3

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplomy, $wiadectwa)
5. Kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o wczesniejszym zatrudnieniu lub odbytych stazach zawodowych.
6

Oswiadczenie dla kandydata do pracy (zatacznik nr 2).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
2 Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Kierownik
gospodarczy” osobiscie w sekretariacie lub listem poleconym na adres:
Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu
ul. Gen Grota Roweckiego 6, 63-900 Rawicz
w terminie do dnia 17 styczen 2022 r. do godz. 14.00

Decyduje data wptywu. Oferty ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:



W razie pytan i watpliwosci osoby =zainteresowane proszone sg o kontakt pod numerem telefonu
65 545 21 20

O spetnieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu do rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci beda informowani

telefonicznie.
Oferty os6b niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ w ciggu 1. miesigca w sekretariacie Wielkopolskiego
Samorzadowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu, przy ul. Gen. Grota

Roweckiego 6, po tym terminie zostang zniszczone komisyjnie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej www.medyk-rawicz.com.pl

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. Oswiadczenie dla kandydata do pracy.

1. Klauzula informacyjna dla oséb sktadajgcych oferte pracy do WSCKZiU w Rawiczu w ramach

prowadzonej rekrutacji.


http://www.medyk-rawicz.com.pl/

