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I Oferta pracy na stanowisku Kierownik gospodarczy z dnia 2011-11-22

Data

2011-11-22

Stanowisko Kierownik gospodarczy

Oferta pracy na stanowisku kierownik gospodarczy

Dyrektor Zespotu Szkét w Augustowie
ogfasza nab6r na wolne stanowisko
KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO

. Nazwa stanowiska — kierownik gospodarczy

2. Wymiar czasu pracy — petny etat
3. Miejsce wykonywania pracy — Zespét Szkét w Augustowie

. Wymagania

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karno — skarbowe,
wyksztatcenie $rednie (6 lat stazu pracy), wyzsze (2 lata stazu pracy).

. Podstawowy zakres obowiazkow:

nadzér i prowadzenie gospodarki zwigzanej z zakupem materiatéw, srodkéw trwatych, srodkéw ochrony
indywidualnej i pomocy naukowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kapitalnymi remontami i remontami biezgcymi obiektéw szkolnych,
nadzor nad remontami,

dokonywanie przegladéw szkoty,

przestrzeganie terminowych badan obiektow i urzgdzen zgodnie z wymogami technicznymi,
sprawowanie nadzoru nad stanem bezpieczenstwa i higieny,

prawidtowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdarn,

odpowiedzialno$¢ za organizacje zabezpieczen i ochrone mienia szkoty,

organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych, znakowanie sprzetu szkolnego

troska o nalezyty wyglad i stan wnetrza szkoty jego otoczenia oraz warunkéw BHP,

nadzoér nad personelem obstugi szkoty,

przygotowanie sal do konferenc;ji i narad,

przygotowanie obiektu do organizowanych imprez i zawodéw sportowych,

nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem sali sportowej,

wspétpraca z ksiegowoscig i innymi dziatami szkoty,

archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

prowadzenie archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjna; wykonywanie innych zadarn zleconych przez dyrektora.

. Wymagane umiejetnosci:

samodzielnos$¢ i umiejetnos¢ organizaciji pracy, kierowania zespotem,
znajomos$¢ przepiséw Kodeksu Pracy, prawa budowlanego,
doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku,

terminowosé,

sumiennoseé,

komunikatywnosg¢,

znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzagdzen biurowych
gotowo$¢ do pracy w godzinach popotudniowych, wieczornych, w soboty i niedziele,
znajomos$¢ procedur administracyjnych,

nieposzlakowana opinia.

mobilno$¢ — wtasny samochéd



7. Wymagane dokumenty:
. CV,

« dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie,

« kserokopia $wiadectw pracy (potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem),

« aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci,

« zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku,

« 0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych z 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).
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