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Ogloszenie Nr 1/2023 0 naborze na wolne stanowisko pracy
Dyrektor Zespotu Szkot Nr 2 im. 9. Putku Strzelcéw Konnych w Grajewie oglasza nabor na
wolne stanowisko: kierownik administracyjno — gospodarczy w wymiarze 1 etatu.

I. Nazwa i adres placowki:
1. Zesp6Ot Szkot Nr 2 im. 9. Putku Strzelcow Konnych w Grajewie, ul. Wojska Polskiego 84,
19-200 Grajewo

II. Wymagania w stosunku do kandydatow:
2. Wymagania niezbedne

e posiada obywatelstwo polskie,

e ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umyslnie,

o wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne wykonywanie zadan
na stanowisku,

o preferowane kierunki: administracja, ekonomia, budownictwo i co najmniej 2 — letni
staz pracy,

o wyksztalcenie Srednie umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej
6 — letni staz pracy,

3. Wymagania dodatkowe

e znajomos¢ przepisOw z zakresu zamowien publicznych, finanséw publicznych, prawa
pracy, prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisOw
o$wiatowych w szczegdlnosci w zakresie bhp w szkotach i placowkach oswiatowych,

e Dbiegla obstuga komputera (znajomo$¢ programéw Microsoft Excel, Word, poczty
elektronicznej), kserokopiarki,

o doswiadczenie w kierowaniu zespotem,

e dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy,

e komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢,

I1l. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zakres obowiazkow i uprawnien kierownika gospodarczego:

e prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami na terenie
szkoty,

o utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci,

e prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego,

e organizacja remontow biezacych (poszukiwanie wykonawcow, przygotowywanie
umow, nadzor nad realizacjq)

e organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego,
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e planowanie, zakup $rodkéw 1 materiatow niezbednych do utrzymywania budynku 1
terenow zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

o realizacja zakupow wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora,

o zlecenie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robot remontowo — budowlanych, itp.),

e prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku i terenow
przylegtych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie
konserwacji i koniecznych remontow,

e przygotowanie materiatow 1 warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych
postanowien umowy,

e udzial w pracach komisji konkursowej 1 przetargowe;j,

o prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

e udziat w pracach komisji odbioru czg¢sciowego i koncowego inwestycji i prac
remontowych,

e Organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

e przygotowanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych,

e prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu,

e prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujacymi pomieszczenia szkolne,

o przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia szkolnego,

e obstuga techniczna imprez i uroczystosci (naglosnienie, wystrdj pomieszczen,itp.),

e nadzor nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona $rodowiska),

e nadzoér nad strzelnicg szkolng, ustalanie harmonogramow dla pracownikow i
instruktorow, itp.

e prowadzenie comiesi¢cznych analiz liczby 0sob korzystajacych ze strzelnicy,

e Wykonywanie innych czynno$ci dotyczacych funkcjonowania szkoty zlecanych przez
dyrektora szkoty i jego zastgpcow.

IV. Wymagane dokumenty:

 list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

e kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

o dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia,

o kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych staz pracy,

e os$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie,
e os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e os$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

V. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

a. Termin:
2023-03-24 15:00
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b. Sposdb:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Szkoty, ul
Wojska Polskiego 84 w terminie do 24.03.2023r. osobiscie w godz. 8.00-15.00 lub listem
poleconym na adres podany nize;j.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: nabér na stanowisko
kierownik gospodarczy

c. Miejsce:

Zespot Szkot Nr 2 im. 9. Pulku Strzelcow Konnych w Grajewie
ul. Wojska Polskiego 84

19-200 Grajewo

VI. Informacje dodatkowe:
Wymiar zatrudnienia: 1 etat

1. Dokumenty, ktére wpltyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Telefon kontaktowy (086) 272-31-81

3. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
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