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ZESPOL SZKOL TECHNICZNYCH
we Wioctawku, ul. Ogniowa 2

Wtoctawek, 04 stycznia 2022 r.

Dyrektor
Zespotu Szkot Technicznych we Wioctawku

Ogtasza nab6r na wolne stanowisko pracy: KIEROWNIK ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
Liczba wolnych miejsc pracy: 1

Przedmiot naboru:

1) stanowisko: kierownik administracyjno-gospodarczy;

2) miejsce wykonywania pracy: Zespodt Szkot Technicznych we Wtoctawku, ul. Ogniowa 2;

3) podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony (na okres prébny);

4) wymiar czasu pracy: petny etat;

5) wynagrodzenie: zgodnie z rozporzgdzeniem RM z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U.z 2021 r. poz. 1960)
6) termin rozpoczecia pracy: 01 lutego 2022 r.

Wymagania podstawowe:

1) posiada wyksztatcenie $rednie lub wyzsze z zakresu administracji/prawa lub inne kierunkowe
do stanowiska;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko kandydatowi do pracy postepowanie
karne;

4) niekaralnos¢ za RSTPS (przestepczos¢ na tle seksualnym);

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku pracy;

Podstawowy zakres czynnosci stuzbowych:

1) wspomaga obstuge kancelaryjno-biurowg szkoty;

2) prowadzi dokumentacje techniczng budynkdéw i ich wyposazenia;

3) prowadzi dokumentacje formalng pracownikéw, opracowuje harmonogram urlopéw kadry
kierowniczej szkoly i pracownikoéw obstugi, opracowuje i przydziela zakres czynnosci dla
poszczegblnych pracownikow;

4) prowadzi sprawy kadrowe nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i obstugi szkoty,
w tym dokumentacje pracownicza wszystkich zatrudnionych. Wspétpracuje w tym zakresie
z Centrum Ustug Wspdlnych Placowek Oswiatowych we Wioctawku;

5) opracowuje sprawozdania dla urzeddow, instytucji samorzadowych i panstwowych;

6) inwentaryzuje sprzet szkoty, prowadzi w tym zakresie niezbedna dokumentacjg;

7) zaopatruje szkote w sprzet, pomoce dydaktyczne, $rodki czystosci, artykuty biurowe itp.;

8) kontroluje witasciwe funkcjonowanie maszyn, urzadzen, sprzetéw, instalacji elektrycznej,
gasnic zgodnie z przepisami bhp i p/poz.

9) koordynuje inwestycje prowadzone w szkole, remonty, wszelkie naprawy usterek;

10) prowadzi sprawy zwigzane z wszelkiego rodzaju remontami i naprawami budynkéw szkolnych
i przegladami;

11) dba o zapewnienie porzadku, bezpieczenstwa i wiasciwego zagospodarowania terenu szkoty
i urzadzen znajdujacych sie na tym terenie;

12) organizuje prace pracownikom obstugi, kontroluje dyscypline pracy tej grupy pracownikow;

13) zaopatruje pracownikéw w odziez ochronng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14) kontroluje czysto$¢ wszystkich pomieszczen oraz otoczenia szkoty, peitni nadzér nad
pracownikami obstugi;

15) wspotdziata z Dyrektorem, Radg Pedagogiczna, Radg Rodzicdw, Samorzadem Szkolnym;

16) prowadzi niezbedng dokumentacje wynikajgca z charakteru pracy;

17) wykonuje inne czynno$ci polecone przez Dyrektora Szkoty wynikajace z organizacji pracy
w placéwece.
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Wymagania dodatkowe:

1) dyspozycyjno$¢, sumiennos¢, staranno$¢, zaangazowanie i odpowiedzialnosc;
2) obowigzkowos¢, rzetelnos¢, dbatos¢ o czystos¢ i mienie szkoty;

3) umiejetno$¢ nawigzywania dobrych relacji z innymi pracownikami;

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem i opisem zatrudnienia;
2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy;

Na rozmowe kwalifikacyjng prosze o dostarczenie (do wglgdu) oryginaly dokumentéw
potwierdzajqcych wymienione w CV kwalifikacje oraz swiadectwa pracy z poprzednich miejsc
zatrudnienia.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) termin ztozenia ofert uptywa z dniem: 17 stycznia 2022 r. do godz. 12:00;

2) oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane;

3) oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie szkoty (adres: 87-800 Wioctawek,
ul. Ogniowa 2) z dopiskiem ,oferta pracy na stanowisko kierownika administracyjno-
gospodarczego” lub w formie elektronicznej na adres: sekretariat@zst.com.pl

4) jeden kandydat moze ztozy¢ wytgcznie jedng oferte;

5) oferte nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie szkoty lub za posrednictwem poczty (decyduje data
wplywu).

Pozostate informacje:

1) kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o wynikach postepowania rekrutacyjnego,
informacja o ewentualnej rozmowie kwalifikacyjnej zostanie przekazana telefonicznie;

2) podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlega sumienno$¢ i starannos$¢ kandydata,
przygotowanie merytoryczne, gotowo$¢ do pracy oraz cechy osobowo$ciowe wymienione
w ogloszeniu oferty;

3) ztozonych dokumentéw szkota nie zwraca. Po uptywie jednego miesigca od dnia
rozstrzygniecia naboru dokumenty kandydatéw do pracy zostang protoKkolarnie zniszczone;

4) rozstrzygniecie naboru nastgpi do dnia 26 stycznia 2022 r.

5) informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w siedzibie szkoty;

Wszelkich informacji na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefony: 54 232 29 74.

Wicedyrektor
Zespotu Szkot Technicznych we Wtoctawku

WICEDYREKTOR
Zespotu Szkol Technicznych
we Wloclawku
mgr Anna Kania



