ZESPOL SZKOL MECHANICZNYCH
W KIELCACH

|. Jagiellonska 32

I00AGRGOR
2400050

I 41 36-76-173, fax 41 36-76-942

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL MECHANICZNYCH W KIELCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa stanowiska pracy: Starszy specjalista ds. administracji

Wymiar zatrudnienia: | etat

Miejsce wykonywania pracy: Zespol Szkol Mechanicznych w Kielcach, ul. Jagiellonska 32.
25-608 Kielce '

1. Wymagania niezbgdne:

Posiada obywatelstwo polskie.

Ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.
Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwa scigane

7 oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze — nie wymagane doswiadczenie
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2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy O zamowieniach publicznych, o finansach

publicznych. o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, prawa oswiatowego

2. Biegla znajomos¢ obstugi komputera oprogramowania biurowego ( Word, Excel), obstuga

poczty elektronicznej, umiejgtnosc korzystania z zasobow internetowych,

3. Umiejgtnosé pracy w zespole, odpornos¢ na stres, dobra organizacja pracy.
komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, sumiennosc. umiejetnosc
analitycznego myslenia,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowiazki :
1. Nadzorowanie pracy personelu obstugowego szkoly 1 kontrola tej pracy. czuwanie nad
wlasciwym podzialem pracy pracownikow obstugi oraz nadzorowanie przestrzegania
dyscypliny pracy personelu,

7. Ustalenie zakresu czynnosci dla personelu obstugi, sporzadzanie miesiecznych
harmonogramow pracy oraz kart czasu pracy dla dozorcow., wnioskowanie do
Dyrekeji Szkoly o wynagrodzenia, wyroznienia lub karanie,

3. Prowadzenie kartotek przydziatu odziezy ochronnej i roboczej pracownikom szkoty,

sporzadzanie i rozliczanie naleznych sortow ubraniowych.

4. Sporzadzanie zapotrzebowania na odziez ochronng i robocza w celu zaplanowania
érodkow finansowych w budzecie jednostki na nastepny rok budzetowy.

5. Zaopatrywanie szkoty w srodki trwale, przedmioty nietrwale oraz materialy do
biezacych napraw i konserwacji budynku,

6. Whnioskowanie o przeprowadzenie remontow. udzial w komisji dokonujacej odbioru
robét remontowych i budowlanych prowadzonych na terenie jednostki, nadzorowanie
terminowosci i jakosci wykonywanych robot.

7. Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zgodnie z dokumentami ksiegowymi dla budynku szkoty ( ul. Jagiellonska
28) oraz budynku warsztatow szkolnych oraz odpowiada za ich znakowanie.

8. Prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkow trwatych oraz ich znakowanie.
Sporzadzanie dokumentow PT, OT, LT, 7M w zakresie srodkow trwatych.

10. Rejestrowanie na stronie bip szKoly. opisywanie, sprawdzanie pod wzgledem

merytorycznym oraz zgodnosci z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych

/




a takze pod wzglgdem przeznaczenia wydatku — podatek VAT naliczony
wplywajacych do jednostki faktur za zrealizowane dostawy i ustugi oraz odpowiada za
terminowe przekazywanie ich do ksiggowosci.

11. Prowadzenie ewidencji zakupu i rozchodu biletow na przejazdy stuzbowe.

12 Prowadzenie skladnicy akt w budynku Zespotu Szkot Mechanicznych  przy
ul. Jagiellonskiej 28:

- wyszukiwanie dokumentow na potrzeby pracownikéw komorek organizacyjnych,

- gromadzenie powierzonej przez pracownikow komorek organizacyjnych dokumentacji,

- zglaszanie potrzeby zarchiwizowania przez uprawnionego archiwistg zgromadzonych
dokumentow.

Ponadto :

13. Odpowiada za prawidlowe zabezpieczenie majatku  szkoly przed kradzieza,
wlamaniem 1 pozarem,

14. Zabezpiecza obiekty jednostki w sprzet pod wzgledem BHP i p.poz..

15. Troszezy si¢ o zapewnienie ladu, porzadku i odpowiednich warunkow higieniczno —
sanitarnych w pomieszczeniach szkolnych i otoczeniu szkoly, likwidacje
zauwazonych usterek.

16. Uzgadnia z dzialem ksiggowosci dostgpnos¢ Srodkow na planowane dokonanie
zakupow,

17. Wspdlpracuje z ksiggowoscia przy opracowaniu preliminarzy budzetowych,

18. Przestrzega przepisow ochrony mienia oraz zabezpieczenia tajemnicy stuzbowej,

19. Prowadzi rejestr dokonanych zakupow potrzebnych do sporzadzenia sprawozdania z
zakresu Zamowien Publicznych,

20. Przechowuje  dokumentacj¢  z przeprowadzonych — przetargow, dokumentacj¢
techniczna oraz protokoly odbioru robot.

21. Dokonuje cenowego rozpoznania rynku przy zamoOwieniach do 30.000 euro.

22. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrekcje Szkoly w zakresie danego
stanowiska pracy.

4. Dodatkowe informacje:

1. W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, po rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ shizbe przygotowawcza,
o ktorej mowa w art.19 ww. ustawy.

5. Wymagane dokumenty:

1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem ( list motywacyjny),

2. CV z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej — podpisane wlasnorgcznie,

3. kserokopie $wiadectw  pracy (poswiadczone  przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem). '

4. kserokopie  dokumentow (poswiadczone  przez kandydata za  zgodnosc
2z oryginalem) potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajace] si¢ o zatrudnienie,

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petne) zdolnosci do czynnosci prawnych,

7. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych

8 oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo
skarbowe.
9. Podpisana wlasnorgcznie Klauzula o tresci: Jyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w  niniejszym dokumencie do realizacji procesu




rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U z 2018 poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 93/46/WE (RODO).
Wymagane dokumenty nalezy skladac terminie do dnia 10.02.2021 r. do godz. 122
w sekretariacie Zespotu Szkot Mechanicznych w Kielcach, ul. Jagiellonska 32, 25-608 Kielce
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ..Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zespole
Szkél Mechanicznych w Kieleach” lub przesta¢ na w/w adres.
Dokumenty, ktore wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie ( decyduje data wplywu
do szkoly) nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje:
1. Administratorem danych osobowych jest Zespol Szkot Mechanicznych w Kielcach
ul. Jagiellonska 32, 25-608 Kielce. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkot
Mechanicznych pod adresem magdalena.wach@um.kielce.pl
2. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbedzie si¢ w jednym
terminie i miejscu wyznaczonym przez Komisje.
3. O zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailem.
4. Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminic. bez zastrzezonej formy papierowej.
niekompletne, zostang odrzucone. a kandydat nie zostanie dopuszczony do dalszego
postepowania.
5. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentow po uplywie terminu sktadania dokumentow
rekrutacyjnych.
6. Dokumenty kandydata zlozone w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkot
Mechanicznych w Kielcach zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostalych  kandydatow  beda przechowywane W administracji  Zespolu  Szkol
Mechanicznych w Kielcach przez okres 2 tygodni od dnia posiedzenia komisji rekrutacyjnej.
po czym zostang zniszczone. Zespot Szkot Mechanicznych nie odsyla dokumentow
kandydatom.
7. Przez staz pracy rozumie sig¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy O pracg, powolania,
wyboru, mianowana lub spoldzielczej umowy o pracg potwierdzony kopiami $wiadectw pracy
lub w przypadku pozostawania W stosunku pracy — zaswiadczenia © zatrudnieniu,
zawierajacym okres zatrudnienia.
8. Informacja o rozstrzygnigciu naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kielce (zakladki: Jednostki organizacyjne;
Edukacja publiczna; Szkoly ponadgimnazjalne i ponadpodstawowe: Zespot  Szkol
Mechanicznych) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkol Mechanicznych w Kielcach,
ul. Jagiellonska 32.




