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kierownik gospodarczv
Qrzewidyw arry wyrni ar zatrudniełlia : pełny etat)

I. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem kierownika gospodarczego.

1) Wyższe (najlepiej techniczne lub ekonomicane), umożliwiające wykonywanie zadańtla
stanowisku kierownika gospodarczego i co najmniej 2 letni śużpracy;
albo

2) Średnie (iiw) i co najmniej 6 letni staż pracy.
2. W},maganianiezbędne:

1) Obylvatelstwopolskie;
2) Bardzo dobra znajomość obsfugi komputera;
3) Zaświńczęnie o niekaralności;
4) Znajomaśó zagańńeń i przepisów zwią_zanych z technicmo-finansową stroną

funkcjonowania srkoĘ, prowadzeniem remontów i modernizacji, zakupów sprzętu,
reallzaĄązamówień publicmycĘ przepisów prawa pracy i bhp oraz go§podarowania
mieniem;

5) Predyspozycje do kierowania zespołem.
3. Wlmaganiadodatkowe:

1) Staż pracy na stanowisku kierowniczrym;
ż) Kreatywność;
3) Umiejętność planowania i organizowania pracy zespołowej;
4) Samodzielność, komtmikaĘwność, sumienność, punktualność"

il. Zakres zadafiwykonywanych na stanowisku pracy:
1) Zapewnienie właściwych techniczrych warunków do pracy i filnkcjonowania szkoły;
2} Opracowywanie projektów i planów zwią, anych z inwesĘcjami, modernizaqanti,

remorrtami, zakupanń Ęruęfu i materiałów;
3) Prowadzenie spraw z zamawianiem i zakupem niezĘdnych usfug;
4} Prowadzenie spra\# zwią,zarrych z wykonywaniem przepisów ustawy prawo zamówień

publiczrrych;
5) Prowadzenie ewidencji środków tn iałycĘ
6) Prowadzenie archiwum szkolnego;
7) Kięrowanie pxacą pracowników obsługi szkoł, określaaię ich zakresów czynności i

prowadzenie ewidencji ich czasu pracy;
8) Cztłvlanię nad warunkami pracy zgodnymi z wylnogami bhp;
9) Organizowanie inwentaryzacji majątku szkolnego;
10) Adminishowanie systemami informaĘcznymi ZSO;
1l) wykonywanie zadań administratora bezpieczeństwa inforrnacji w zakresie ochrony

danych osobowych;
12) V/ykonywanie zadń i spraw zńryanych ze spnedażą i wynajmem pomieszczęń

szkoĘ;
13) Sporządzanie sprawozdń;
14) Podejmowanie dzińń mających na celu właściwę wykor,zystanie i zabezpieczęnie

obiektów i majątku szkoły.



m. \ilykaz dokumentów, które powinna zawierać ofeńa:
1) CV i list motywacyjny;
2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ńiegającej się o zatrudnienie;
3) Odpis lub poświadczona kserokopia dokumentu poświadczającego wykształcenie i

posiadarre uprawnienia zawodowe ;

4) Odpisy lub poświadczone kserokopie dyplomów i świadectw ukończenia innych form
podnoszenia kwali fi kacj i ;

Kserokopie świadectw pracy;
Oświadczenię kandydata o niękaralności za przestępstwa popełnione umyślnie (w
momencie dokonania wyboru informacja o niekaralności z Krajowego Rejestru
Karnego - Punktu Informacyjnego w Koszalinie);

7) Oświadczenie kandydata o wyr:azeniu zgody na przr,tvvarzanie danych osobowych do
celównaboru.

IV. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

§/ymagane dokumen§ naleĘ składać osobiście w siedzibie ZSO w Kołobrzegu (pokój nr 3

- sekretariat) lub drogą pocztową w terminie do dnia 30 s§cznia 2015 r. do godz. 1530 (w
przypadku drogi pocźowej liczy się data wpływu) w zamkniętej i zaadresowanej kopercie, z
dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko kierownika gospodarczego". DokumerrĘ, klóre wpłną
do ZSO po wyzej okreśIonym terminie nie będąrozpatrywane.

Informacja o wyniku nńoru Ędzie umięszczona w Biule§nie Informacji Publiczrrej
Starostwa Powiatowego w Kołobrzegu (http://zsokolobneg.finn.pl) uraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie ZSO im. M. Kopemika.

O wolnym miejscu pracy zostanie poinformowany Powiatowy Urząd Pracy.
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