POWIATOWY ZESPOL SZKOL Nr 1 Krzyzowice, dnia 06.04.2017 r.

w Krzyzowicach

ul Gldwna 2. tel /fax (071) 311-84-78

55-

040 KOBIERZYCE

ID. 000115335, NIP 896-10-03-340

(3)

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkoét nr 1 w Krzyzowicach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

WICEDYREKTORA DS. ADMINISTRACJI

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Zespodt Szkot Nr 1 w Krzyzowicach,

Krzyzowice, ul. Glowna 2, 55-040 Kobierzyce

Wymiar etatu: pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

L. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1. Niezbedne kwalifikacje kandydata:

4
2.

SO llaRy

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy sig nieposzlakowang opinia,

posiada znajomos¢ przepisow prawa, m.in. z zakresu ustawy o finansach publicznych,
posiada wyksztalcenie wyzsze - preferowane: prawo, administracja, zarzadzanie
doswiadczenie w kierowaniu zespotami ludzkimi

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Kwalifikacje dodatkowe:
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bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: ustawy prawo zamowiefi publicznych i
aktow wykonawczych do ustawy, kodeksu cywilnego, finanséw publicznych, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetnose planowania i organizacji,

wysoki standard etyki zawodowe;j,

samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualno$é, kreatywnosé, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole i kierowaniem kapitatem ludzkim, wysoka kultura osobista,
znajomos¢ programéw komputerowych Word i Excel,

obstuga urzadzen biurowych.

IL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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praca na pelny etat, w wymiarze 8 godzin,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy o$wietleniu czgsciowo sztucznym,
praca administracyjno-biurowa czgsto z narazeniem na sytuacje stresujace,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 z
pozn.zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw PZS Nr 1 w Krzyzowicach.



IIL. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze — nizszy niz 6%. Pierwszefistwo w zatrudnieniu bedzie
przystugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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13.
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16.
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Wspolpraca z whasciwymi komérkami organizacyjnymi w szczeg6lnosci z dyrektorem szkoty,
ksiggowg i pracownikami administracji.

Kierowanie i planowanie pracy zespotu pracownikow. Organizowanie i koordynowanie pracy
podleglych pracownikow w tym sporzadzanie zakresow obowiazkéw shuzbowych oraz
grafikow pracy.

Opracowywanie planu inwestycji w PZS Nr 1 w Krzyzowicach.

Opracowywanie planu remontéw budynkow szkoly i jego realizacja.

Sprawowanie nadzoru nad wszystkimi remontami w PZS Nr 1 w Krzyzowicach oraz udziat w
ich odbiorach.

Wspétudziat w podejmowaniu decyzji przy zawieraniu umow.

Wspotudzial w podejmowaniu decyzji i prowadzenie procesu dotyczacego:

- likwidacji érodkéw trwatych i materiatow

- sprzedazy zbegdnych srodkow trwatych, przedmiotdéw i materiatow.

Tworzenie odpowiedniej dokumentacji (instrukcje, regulaminy), reguluyjacych dziatalnosé
gospodarczo-administracyjna.

Wspotpraca z Dyrektorem PZS Nr 1 w Krzyzowicach w zakresie systemu kontroli zarzadczej
wraz z kierowaniem wnioskéw odnosnych zmian w regulaminach wchodzacych w sktad
systemu Kontroli Zarzadczej.

Nadzorowanie racjonalnej i oszczgdnej gospodarki skladnikami majatkowymi, w tym rowniez
zwiazanymi z inwestycjami i remontami,

Nadzorowanie gospodarki transportem samochodowym, eksploatacji, konserwacji obiektow
szkoty i sprzetu,

Kontrola wlasciwego zabezpieczenia mienia przed kradzieza, wlamaniem, pozarem, zalaniem,
1tp.

Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem szkolnych urzadzen, sprzetow, instalacji
elektrycznej, wodociagowej- kanalizacyjnej, ¢.o., zgodne z przepisami BHP i p.poz.
Odpowiedzialnos¢ za przebieg napraw i usterek.

Przeprowadzanie, nadzér i rozliczani prac inwentaryzacyjnych majatku szkoty, w tym
powolywanie zespotow i przygotowywanie protokotow poinwentaryzacyjnych.
Zaopatrywanie wszystkich pracownikéw PZS Nr I w Krzyzowicach w przystugujace im
deputaty i $wiadczenia we wspolpracy z pracownikiem stuzb BHP.

Kontrolowanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach oraz otoczeniu szkoty,
Organizowanie akcji porzadkowych na terenie PZS Nr 1 w Krzyzowicach.

. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora PZS Nr 1 w Krzyzowicach.

V. Wymagane dokumenty:
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kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (zatgczony wzor),

Curriculum Vitae,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosei,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadezenie
zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych stopien niepeosprawnosci (jesli dotyczy),
oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

oéwiadezenie kandydata o braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku
pracy (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zostanie skierowany na badania lekarskie
wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy)



10. kserokopia referencji (jesli kandydat posiada),

11. oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz.
902).

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu Pracodawcy
oryginatéw dokumentow.

Oswiadczenia wymienione w punktach jak wyzej musza by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub pocztg, w terminie do dnia
21 kwietnia 2017 r. (do godz. 15:30), na adres: Powiatowy Zespol Szkot nr 1 w Krzyzowicach,
ul. Gléwna 2, 55-040 Kobierzyce, w kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Wicedyrektor ds. administracji”. Decyduje data faktycznego wplywu oferty do Powiatowego
Zespotu Szkdt nr 1 w Krzyzowicach, a nie data nadania!

Zgloszenia, ktore wplyna do Powiatowego Zespotu Szkot nr 1 w Krzyzowicach po wyzej
wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.

Nabdr bedzie prowadzony przez Komisje powolang przez Dyrektora PZS Nr 1 w Krzyzowicach.
Otwarcie kopert nastapi w dniu 24.04.2017 r.

Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy zlozonych dokumentéw zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 71 311 84 79.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Starostwa Powiatowego we Wroctawiu, na tablicy ogloszen w Powiatowym Zespole Szkot
nr 1 w Krzyzowicach oraz na stronie internetowej http://www.pzs-krzyzowice.wroc.pl/,

Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty kandydatéw zebrane w procesie naboru na stanowisko
przechowuje sie w Powiatowym Zespole Szkot nr 1 w Krzyzowicach przez okres 3 miesiecy od dnia
zakorczenia naboru tj. od daty zamieszczenia wynikéw naboru. Na wniosek kandydata dokumenty
mogg zosta¢ odebrane osobiscie przed uplywem w/w terminu. Po uplywie 3 miesigcy dokumenty
podlegaja brakowaniu z czynnosci, ktorej Komisja sporzadza protokot.

Katarzyna Cebryn
Dyrektor Powiatowego Zespotu Szkot nr 1 w Krzyzowicach




