Dyrektor Zespolu Szkét Mechanicznych im. Sw. J6zefa w Bialymstoku

ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

specjalista ds. gospodarczych

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przygotowywanie zgodnie z procedurami uméw najmu zawieranych przez
Zespot Szkét  Mechanicznych oraz prowadzenie ich ewidencji
1 harmonogramu,

b) prowadzenie ksigg budowlanych oraz spraw dotyczacych okresowych
przegladéw budynkéw i instalacji,

c) tworzenie list os6b podlegajacych badaniom lekarskim oraz okresowemu
szkoleniu z zakresu bhp i wypisywanie skierowan na badania lekarskie,

d) wprowadzanie danych do arkusza organizacyjnego szkoly i systemu
informacji oswiatowej,

e) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku szkoty,

f) przygotowywanie sprawozdawczosci gospodarczej i kadrowej szkoly,

g) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryijna,

h) znakowanie §rodkéw trwatych i wyposazenia,

i) wydawanie zaswiadczen oraz ich ewidencjonowanie,

J) pomoc w obstudze zadan wynikajgcych z funkcjonowania komérki
administracyjno — gospodarczej.

. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze,

C) staz pracy co najmniej 4 lata na podobnym stanowisku,

d) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw
publicznych,

) niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustaw: Kodeks pracy, Kodeks postepowania administracyjnego,
Prawo budowlane, Prawo zamoéwien publicznych,

b) znajomos¢ programéw VULCAN i SIO,

¢) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet MS Office),

d) samodzielnos$¢, umiejetnosé analitycznego myslenia, komunikatywnosé,
€) umiejetnosé pracy w zespole.

. Warunki pracy na stanowisku:
a) rodzaj zatrudnienia — umowa o prace,



b) wymiar czasu pracy — pelny etat,
¢) zatrudnienie od: 01.09.2020 r.,

d) wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale 2 340,00 zt — 3 560,00 zt
+ premia + dodatek za wystuge lat.

5. Wymagane dokumenty:

a) CV lub kwestionariusz osobowy (stanowiacy Zafgcznik nr 2a
do niniejszego ogloszenia),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztalcenie oraz
kserokopie  innych  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane
umiejetnosci i wiedze (potwierdzone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem),

d) kserokopie §wiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem),

e) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne
przestgpstwo lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

f) oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

h) klauzula informacyjna (stanowigca Zafgcznik nr 2b do niniejszego
ogloszenia) ~ o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
zustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych  (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6Z. zm.).

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Termin: do 14.08.2020 r. do godz. 15.00.

Miejsce: dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w Zespole Szkét Mechanicznych
im. Sw. Jozefa w Biatymstoku (sekretariat) lub droga pocztowa na adres szkoty:
ul. Broniewskiego 14, 15-959 Biatystok w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Nabdr na stanowisko specjalisty ds. gospodarczych w ZSM”.

7. Informacje dodatkowe:

a) kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostana powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie,

b) aplikacje kandydatéw ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego),
w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentéw  lub nie bedace odpowiedzia na ogloszony nabér, nie
sg uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu,

c) dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga byé odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciaggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach
naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci). W przypadku nieodebrania
dokument6w, zostang one komisyjnie zniszczone,




d) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Zespolu Szkot
Mechanicznych im. Sw. Jézefa w Biatymstoku,

€) w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepelmosprawnych wynosi ponizej 6%.
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