Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Hucie

Nabdr na wolne stanowisko: kierownik administracyjno-
gospodarczy

Nabor na wolne stanowisko: kierownik administracyjno-gospodarczy
Nabdr na wolne stanowisko: kierownik administracyjno — gospodarczy

Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Hucie

1.  Adres jednostki:

Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Hucie, Huta 3, 27-300 Lipsko.
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: kierownik administracyjno — gospodarczy

Wymiar czasu pracy: petny etat

3.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym (zgodnie z art. 6 ust. 1, 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458

z pdzn. zm.)

a) o stanowisko mogg ubiegac sie osoby, ktore:

- posiadajg obywatelstwo polskie,

- maja petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petnych praw publicznych,

- nie byty prawomocnie skazane: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe; prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4.  Wymagania niezbedne: wyisze magisterskie — preferowane administracyjne z co najmniej 6-letnig praktyka
zawodowa.

5.  Wymagania dodatkowe:

- biegta znajomosé obstugi komputera (Word, Excel, Internet),

- znajomos¢ obstugi programu Vulcan Optivum ,Kadry i Ptace”,
- znajomos¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych,

- znajomos¢ przepiséw Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innych aktéw
regulujacych funkcjonowanie Osrodka,

- dyspozycyjnosc,

- poczucie odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan, terminowos¢ i sumiennos¢,
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- umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole,
- doswiadczenie w pracy i relacjach z dzie¢mi o réznym stopniu niepetnosprawnosci intelektualne;j.
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Osrodka. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w budynku
z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych, bez windy. Stanowisko pracy w pomieszczeniu dostosowanym dla wézkéw
inwalidzkich. tazienka dostosowana dla potrzeb oséb niepetnosprawnych, zlokalizowana na parterze budynku.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
osrodku

(w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych) wynosit mniej
niz 6%.

8.  Warunki pracy i ptacy: ok. 2600 zt brutto, dodatki wynikajgce z regulaminu wynagradzania pracownikéw
niepedagogicznych.

9.  Zakres obowigzkdw:

- kierowanie oraz nadzér nad praca podlegtego personelu, okreslanie zadan w formie zakresu czynnosci i harmonogramu
prac,

- przygotowywanie planu urlopéw wypoczynkowych, grafikéw, zakresu prac w czasie przerw
w nauce (ferie zimowe, przerwa wakacyjna) dla pracownikdw administracyjno — obstugowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, naprawami, nagtymi awariami,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracyjno — obstugowych (karty pracy, kartoteki urlopowe, listy
obecnosci),

- prowadzenie ksigzki obiektéw,
- dbatos¢ o terminowe przeglady techniczne obiektéw, urzadzen i sprzetéw w tym sprzetu przeciw pozarowego,

- nadzér nad prawidtowg eksploatacjg pojazdéw samochodowych, prowadzenie ksigzek eksploatacji pojazdéw w tym
rozliczanie zuzycia paliwa pojazdéw zgodnie z ustalong norma zaktadowg,

- realizowanie zakupow wyposazenia materiatowego oraz srodkéw ochrony indywidualnej,
- przygotowywanie umow z gminami z wyliczeniem kosztéw za dowozy ucznidw,

- sporzadzanie wykazow kosztow zywienia wychowankdéw, wystawianie not obcigzeniowych dla GOPS-6w i innych
jednostek, rodzicéw, opiekundw,

- wypetnianie zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie srodowiska, gtéwnie naliczanie opfat, sporzadzanie sprawozdan z
korzystania ze srodowiska, z zuzycia wody, z ilosci odprowadzonych sciekdw oczyszczonych, osadu wytworzonego w
przydomowej oczyszczalni sciekdw oraz szlaki

i popiotow,

- terminowe zlecanie wykonywania badan sciekdw oczyszczonych, badan wody i innych badan srodowiska na stanowiskach
pracy,
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- wystawianie kart zuzycia opatu w kottowni,
- kontrola dokumentacji Systemu Analizy Zagrozen i Krytycznych Punktéw Kontroli (HACCP),
- zatwierdzanie dokumentéw zwigzanych z zywieniem w stotéwce (jadtospisy, raporty zywieniowe),

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem pracownikéw w ramach prac interwencyjnych, stazy pracy.
Sporzadzanie wnioskdw o zwrot kosztow do Powiatowego Urzedu Pracy,

- nadzér nad prowadzeniem akt osobowych pracownikdw,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych,

- obstuga programu Vulcan Optivum , Kadry i Ptace”, naliczanie wynagrodzen pracownikom Os$rodka, sporzadzanie list ptac,
- obliczanie zasitkéw opiekuriczych, chorobowych, macierzynskich i innych, przygotowanie danych do przekazania do ZUS,
- sporzadzanie obcigzen za wynajem mieszkania stuzbowego,

- wydawanie zaswiadczen pracownikom o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

- przekazywanie do ksiegowosci zestawien dotyczgcych wynagrodzen wg klasyfikacji budzetowej,

-analiza absencji pracownikéw administracyjno — obstugowych, przedstawianie Dyrektorowi wnioskow z tej analizy,

- przygotowywanie danych do SIO, sporzgdzanie sprawozdan kadrowo — ptacowych i do GUS,

- zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

- elektroniczne podpisywanie polecen przelewu (wynagrodzen i innych zobowigzan).

10. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV)

- list motywacyjny

- dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej (kserokopie Swiadectw pracy, referencji,
opinii, zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach)

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
11. Termin sktadania ofert:

Dokumenty nalezy sktada¢ w ciggu 14 dni od daty opublikowania ogtoszenia tj. do dnia 29.09.2017 r. w sekretariacie
Osrodka do godziny 15:00 lubpocztg na wymieniony wyzej adres Osrodka z dopiskiem na kopercie ,,Nabdr na wolne
stanowisko: kierownik administracyjno-gospodarczy”.
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12. Etapy naboru:
1) Etap I: ocena formalna
-ztozone dokumenty analizowane sg przez komisje rekrutacyjng pod wzgledem formalnym,

- nie dopuszcza sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego oséb, ktére ztozylty dokumenty po terminie oraz oséb, ktére
nie spetniajg wymagan formalnych,

-w dn. 29.09.2017 r. na stronie BIP zostanie opublikowana lista kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2)  Etap ll: rozmowa kwalifikacyjna w dn. 02.10.2017 r. o godz. 10:00, Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy w
Hucie, Huta 3, 27-300 Lipsko

- termin rozmowy wyznaczy komisja kwalifikacyjna po upowszechnieniu w BIP listy kandydatow spetniajacych wymagania
formalne

- kandydaci dopuszczeni do Il etapu postepowania rekrutacyjnego zawiadamiani sg o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej drogg telefoniczng i elektroniczng (e-mail).

13. Informacja o wynikach naboru:

- informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub
zakonczenia procedury naboru.

Dodatkowe informacje na temat naboru pod numerem telefonu: 48 377 10 26



