OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DZIAL. ADMINISTRACJI
W ZESPOLE SZKOL MORSKICH IM. POLSKICH RYBAKOW I MARYNARZY
W KOLOBRZEGU PRZY UL. ARCISZEWSKIEGO 21
KIEROWNIK GOSPODARCZY
(nazwa stanowiska)

Dyrektor Zespolu Szkot Morskich im. Polskich Rybakéw iMarynarzy w  Kolobrzegu
ul. Arciszewskiego 21 78-100 Kotobrzeg oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Kierownik gospodarczy

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Morskich im. Polskich Rybakow 1 Marynarzy
w Kotobrzegu ul. Arciszewskiego 21

78-100 Kotobrzeg

I1. Stanowisko pracy:
Kierownik gospodarczy

I11. Miejsce pracy:
Zespot Szkot Morskich im. Polskich Rybakéw 1 Marynarzy
w Kotobrzegu, ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kotobrzeg

IV. Nawigzanie stosunku pracy:

Nawigzanie stosunku pracy:  od dnia 1 stycznia 2021 r.

Forma zatrudnienia: Umowa 0 prace.

Wymiar czasu pracy: Pehy etat.

Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy O prace
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony,
nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwo$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
WYMAGANIA NIEZBEDNE:

e Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

e Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezb¢dnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku — wyksztatcenie $rednie lub wyzsze.

o Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

e Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

o Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku.

o Posiadanie prawa jazdy kategorii B.
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WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Dobrg znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepisow z zakresu
ustaw:

1) ustawy Prawo budowlane,

2) ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

3) ustawy o Finansach publicznych,

4) ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

5) ustawy 0 samorzadzie oraz zasad funkcjonowania samorzadu,

6) ustawy o ochronie danych osobowych,

7) ustawy o dostgpie do informacji publicznej, oraz rozporzadzen wykonawczych do ww.

ustaw.

2. Znajomo$¢ struktury organizacyjnej szkoly oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych.

. Umiejetnos¢ czytania dokumentacji techniczne;.

. Wysoka kultura osobista.

. Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.

. Komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ wspotpracy.

. Umiejetnos¢ publicznego prezentowania stanowiska.

. Samodzielnos¢, rzetelnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnose.

. Dyspozycyjnos¢.

. Dobra znajomos¢ aplikacji biurowych (pakietu Microsoft Office, pakietu Open Office,
przegladarek internetowych i poczty elektronicznej),
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VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Zalatwianie biezacych spraw administracyjnych i gospodarczych,

e Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym, -nadzorowanie biezgcych
napraw i konserwaciji,

e Planowanie remontow $rednich i kapitalnych i zakupow,

e Wspolorganizowanie zaopatrzenia w sprzet i pomoce naukowe uczniow i nauczycieli,

e Biezacy nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow obstugi,

e Zabezpieczenie budynkow, urzadzen i inwentarza przed kradzieza i pozarem,

e Prowadzenie szczegotowej ewidencji rozliczeniowej w zakresie:
A/ zuzycia odziezy ochronnej i przedmiotow nietrwatych,
B/ godzin nadliczbowych pracownikéw obstugi.

e Wraz z Komisjg likwidacyjng ustalanie przedmiotow nietrwatych i srodkow trwatych
podlegajacych likwidacji,

e Sporzadzanie sprawozdan z zakresu swej dziatalnosci,

e Sporzadzanie sprawozdan GUS. Urzedéw oraz Urzgdu Zamdéwien Publicznych.



VI11. Jest uprawniony do:

e Dokonywania zmian miejsca uzytkowania S$rodkow trwatych i przedmiotow
nietrwatych,

o Komisyjnego likwidowania $rodka trwatego lub przedmiotu nietrwatego,

e Nadzorowanie pracy pracownikow obshugi,

e Ustalanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami, normami i regulaminami
szczegOdlowymi, przydzialu czynnosci dla pracownikow obshugi,

e Wspoluczestniczenie w opracowaniu planu rzeczowego i finansowego,

e Organizuje przeglad techniczny obiektéw, prace konserwacyjno-remontowe,

e Przy pomocy inspektorow nadzoru, nadzoruje remonty i inwestycje.

Jest odpowiedzialny za:

o Prawidlowe rozliczanie dokumentow,

e Zasrodki trwate iprzedmioty nietrwale bedace na ewidencji dziatu gospodarczego
przekazujac odpowiedzialnos¢ pracownikom,

e Wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z mniejszego zakresu czynnosci,

e Za gospodarowanie $rodkami podstawowymi, a szczegolnie za nalezyte oznaczenie 1
przechowywanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziezg,

e Planowanie: zatrudnienia, zaopatrzenia, transportu, remontow i inwestycji,

e Organizacj¢ dzialalnoSci  gospodarczej szkoly oraz w zakresie  gotowosci
do prowadzenia procesu dydaktyczno-wychowawczego,

o Kontrolowanie dyscypliny, jakos$ci pracy pracownikéw obstugi oraz przestrzeganie
przez spoteczno$¢ szkolng przepisow bhp, ppoz. i regulamindw wewngtrznych,

e Majatek szkoty iprawidlowe powierzenie odpowiedzialnosci materialowej za
poszczegolne skladniki majatkowe pracownikow (w porozumieniu z gidéwnym
ksiegowym),

e Zacaly tok przeprowadzania przetargu remontow izakupoéw ofertowych zgodnie
Z przepisami 0 zamowieniach publicznych,

e Prace pracownikow: Pracownika administracyjnego, Konserwatorow, Woznego,
Sprzataczek, administratora sieci komputerowe;.

VII1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e Praca wykonywana bedzie na terenie Zespotu Szkot Morskich w Kotobrzegu

e Praca o charakterze biurowym, wymagajaca czestego kontaktu z interesantami
oraz z r6znego rodzaju instytucjami.

e Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.

e Narzedzia i materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

o Stres zwigzany z koniecznos$cig koordynowania wielu spraw jednoczes$nie.

e Pracaw godzinach: 7.00-15.00

IX. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.



Szkota nie posiada udogodnien dla 0s6b niepelnosprawnych.
X. Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny.

e Zyciorys — curriculum vitae — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu Kariery
zawodowej.

o Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie — pobierz (pdf).

e Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem).

e Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

e Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace speilnienie wymagan niezbgdnych
i dodatkowych.

e Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

e Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych — pobierz (pdf).

e Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSine
przestepstwo skarbowe — pobierz (pdf).

e Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na stanowisku kierownika gospodarczego — pobierz (pdf).

e Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.) — pobierz (pdf).

XI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie :

e osobiscie w siedzibie Zespolu Szk6t Morskich im. Polskich Rybakow i1 Marynarzy
w Kotobrzegu ul. Arciszewskiego 21, 78-100 Kotobrzeg

e poczta naadres korespondencyjny Zespol Szkot Morskich im. Polskich Rybakow
i Marynarzy w Kotobrzegu ul. Arciszewskiego 21 78-100 Kotobrzeg z dopiskiem:
,»Nabor na wolne stanowisko urzednicze kierownika gospodarczego w Zespole Szkot
Morskich w Kotobrzegu”.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie:  do dnia 18 grudnia 2020 r.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptyngty na wyzej wymieniony adres
w terminie do dnia 18 grudnia 2020 r. do godziny 9.00.

Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu Szkot Morskich po terminie nie bgda rozpatrywane.


https://www.zsmor.pl/wp-content/uploads/2018/05/Kwestionariusz-osobowy.pdf
https://www.zsmor.pl/wp-content/uploads/2018/05/oświadczenie-o-pełni-praw-publicznych.pdf
https://www.zsmor.pl/wp-content/uploads/2018/05/OŚW-NIEKARALNOŚĆ.pdf
https://www.zsmor.pl/wp-content/uploads/2018/05/stan-zdrowia.pdf
https://www.zsmor.pl/wp-content/uploads/2018/05/Ochrona-Danych-Osobowych.pdf

XI11. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci 0 zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru (spehiajacy wymogi
formalne) zostang jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu oraz godzinie jego
przeprowadzenia.

2. Kandydaci, nie spelniajacy wymagan formalnych, nie bgda informowani.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://zsmorkolobrzeg.finn.pl) oraz natablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkot
Morskich im. Polskich Rybakow i Marynarzy w Kotobrzegu ul. Arciszewskiego 21 78-100
Kotobrzeg

4. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzednicze, s3 odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w zlozonej dokumentac;ji
albo gdy wystgpi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.)”.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:

094 35 180 82 Pani Anna Sarecka Sekretarz Szkoty Zespotu Szkét Morskich w Kotobrzegu.



