DYREKTOR ZESPOLU SZKOL IM. Wt. SZYBINSKIEGO W CIESZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik do spraw gospodarczo — administracyjnych

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze, co najmniej | stopnia (inzynier, licencjat),
2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
4) niekaralnos¢ (osoby, ktére nie byty karane za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe),
5) co najmniej 3 letni staz pracy na takim lub podobnym stanowisku,
6) znajomos¢ obstugi programow komputerowych pakietu Microsoft Office,
7) nieposzlakowana opinia,
8) o w/w stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ przepisdw z zakresu prawa pracy i Karty Nauczyciela,
2) znajomos¢ aktow prawnych o finansach publicznych, systemie ubezpieczen
spotecznych, zamowieniach publicznych,
3) znajomosc¢ podstawowych zagadnien z zakresu ustawy o samorzgdzie gminnym,
4) znajomosc¢ przepisow z zakresu wynagrodzen w oswiacie, podatkow i ubezpieczen
spotecznych,
5) umiejetnosc obstugi programu Kadry Optivum oraz Ptace Optimum,
6) umiejetnosc dobrej organizacji pracy,
7) umiejetnosc prowadzenia rozméw i negocjacji,
8) Komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy samodzielnej oraz wspétpracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) organizacja i nadzér pracy personelu obstugi szkoty oraz internatu,

2) organizowanie, zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych: zakupow,
inwestyciji, remontow biezgcych — nadzorowanie ich przebiegu oraz gromadzenie
dokumentacji z tego zakresu,

3) prowadzenie, na biezgco, spraw kadrowych pracownikéw administracji i obstugi
oraz nauczycieli w petnym zakresie,

4) prowadzenie spraw administracyjnych i gospodarczych szkoty, jak tez znakowanie
sprzetu,

553 n:dzorowanie, zabezpieczenie oraz prawidtowe gospodarowanie mieniem szkoty,
6) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji biezgcej szkoty,

7) w okresie przeprowadzania inwentaryzacji — organizowanie pracy zespotdw
spisowych inwentarza szkoty, komisji ds. likwidacji sprzetu i pomocy naukowych nie
‘nadajgcych sie do dalszego uzytkowania,
ontrola rachunkow i faktur pod wzgledem merytorycznym przy realizacji budzetu

ie przydziatéw czynnosci i egzekwowania ich realizacji przez podlegtych

achowaniem i poprawg estetyki wnetrz i obejscia szkoty.



Warunki pracy i ptacy:

- zatrudnienie na okres probny, nastepnie na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania
umowy na czas nieokreslony,

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786)

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
3) oryginat kwestionariusza osobowego,
4)

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
Z oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do Zajmowanego
stanowiska,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) o$wiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje sie nie
pozostawaC w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonanie
obowigzkdéw w wymiarze 1 etatu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa

w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U.z 2005 r. Nr 14, poz. 114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (2002 r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.) oraz ustawa

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skifada¢ lub przestaé w terminie do dnia
14 czerwca 2017 r. do godz. 14:00, na adres: Zespdt Szkot im. Wk Szybinskiego;
ul. Kraszewskiego 11; 43-400 Cieszyn, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na
wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkét im. WA, Szybiriskiego w Cieszynie”.

Aplikacje, ktére wptyng do sekretariatu szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkét im. Wi Szybinskiego w Cieszynie
w dniu 20 czerwca 2017 r. 0 godz. 9:00

Z regulaminem naboru mozna zapoznaC si¢ w Zespole Szkoét im. Wi Szybinskiego
w Cieszynie przy ul. Kraszewskiego 11 oraz na stronie internetowej BIP
www.szybinski.cieszyn.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 338520184

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w BIP do 22 czerwca 2017 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP

www.szybinski.cieszyn.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét im. Wt. Szybinskiego
w Cieszynie przy ul. Kraszewskiego 11.
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