OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkol i Placowek Specjalnych
ul. Jagiellonska 69, 05-120 Legionowo

Oglasza nabor na stanowisko : Kierownik Gospodarczy

Wymagania wobec kandydatow:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie- licencjat, wyzsze magisterskie.

3. Petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
4. Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie.

5. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Pozadane umiejgtnoscei i cechy kandydata:
1.Umiejetnosci organizacji czasu pracy.
2.Umiejetnos¢ kierowania zespotem.

3. Sumiennos¢, uczciwosé, punktualnosé.

4. Komunikatywno$¢.

5. Pracowitos¢.

6. Rzetelnos¢ i dbatos¢ o jakos¢ wykonywanej pracy.
Zakres wykonywanych zadan:

1.
2.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Kieruje z upowaznienia Dyrektora zespotem pracownikow obstugi.

Okresla zadania, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikdéw wymienionych w pkt. 1
w formie zakresow czynnosci, przedstawia je do akceptacji Dyrektorowi, a takze stwarza
im odpowiednie warunki pracy oraz zapewnia warunki bhp.

Nadzoruje zgodnie z przydziatem czynnos$ci wykonywane przez w/w pracownikoéw
zadania.

Nadzoruje wlasciwe gospodarowanie majatkiem szkoty, dba o jego sprawnos¢
i bezpieczenstwo.

Kontroluje czystos¢ budynku szkoty oraz przynaleznego terenu ( tereny zielone ).

Pilnuje terminowosci sprzgtu przeciwpozarowego, urzagdzenia odgromowe, klucze do wyjsc
ewakuacyjnych.

Kontroluje i ocenia stan techniczny budynku szkoty.

Dokonuje koniecznych przegladéw budynku szkoty.

Planuje biezace i kapitalne remonty.

. Sporzadza plan zaméwien publicznych we wspotpracy z Gtoéwnym Ksiggowym.
. Wspolpracuje z Dyrektorem i Gléwnym Ksiggowym w zakresie realizacji wydatkoéw

budzetowych.

. Realizuje zamowienia publiczne wynikajace z zajmowanego stanowiska pracy, miedzy

innymi: zakup materialdw i wyposazenia: artykutow biurowych, papier, tusze i tonery,
srodki czystosci, $rodki ochrony dla pracownikéw i narzedzia do sprzatania, artykuty
elektryczne, remontowe i hydrauliczne, zakup pomocy dydaktycznych, zakup ushug:
umowy serwisowe i przeglady techniczne budynku.

Prowadzi dokumentacje techniczng zwigzang z remontami.

Zleca i nadzoruje biezace remonty.

Dokonuje odbioru prac remontowych,

Kontroluje wykorzystanie srodkoéw czystosci.

Zaopatruje pracownikow w srodki ochrony osobistej ( odziez ochronna ).

Zamawia pieczecie oraz prowadzi ich ewidencje.



19. Przygotowuje umowy najmu pomieszczen w PZS i PS i kontroluje systematyczno$¢ wptat
za ustuge.

20. Opisuje faktury i rachunki pod wzgledem merytorycznym.

21. Prowadzi ksiggi inwentarzowe i uzgadnia je z Gtownym Ksiegowym.

22. Znakuje sprzgt szkolny i dokonuje likwidacji juz zuzytego.

23. Opracowuje harmonogram urlopow wypoczynkowych podlegtych sobie pracownikow.

24. Przeprowadza kontrole stanu bhp w Placowce.

25. Bierze udziat w opracowaniu planéw modernizacji Placowki, opracowuje regulaminy i
instrukcje dot. BHP.

26. Na biezaco informuje Dyrektora o uchybieniach.

27. Przygotowuje plan szkolen okresowych bhp dla pracownikow PZS i PS
w Legionowie, wspolpracuje w tym zakresie ze Specjalista do Spraw Kadr
i Spraw Socjalnych i firmg zewngtrzng w zakresie przeprowadzania szkolen okresowych
bhp.

Rodzaj umowy:

- umowa na czas okreslony (z mozliwoscia przedluzenia wspotpracy na czas nieokreslony)
- wymiar czasu pracy : 1 etat

Wymagane dokumenty:
1. CV, list motywacyjny,
2. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
3. Podpisane odrecznie os§wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
4. Podpisane odrecznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione przestepstwo lub przestgpstwo
skarbowe,

Miejsce pracy:
Powiatowy Zespot Szkot 1 Placowek Specjalnych, ul. Jagiellonska 69, 05-120 Legionowo.

Termin rozpoczecia pracy: 01.07.2025 r. po wykonaniu badan medycyny pracy

Dokumenty aplikacyjne musza zawiera¢ podpisane odrecznie o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej
zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna dla oséb przystepujacych do
naboru na wolne stanowisko pracy — wzor os$wiadczenia dostepny jest na stronie internetowe;
http://bippzsps.powiat-legionowski.pl/pliki/dokument1-2018.pdf lub w Dziale Kadr Powiatowego
Zespotu Szkot 1 Placowek Specjalnych w Legionowie.

Termin skladania dokumentéw: do dnia 09.06.2025 r. do godz. 14:00
Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kontakt: 22 774-27-63 Kozuchowska Beata - Spec. ds. kadr i spraw socjalnych.

Z powazaniem

Katarzyna Kacprzak-Dyrektor PZSiPS


http://bippzsps.powiat-legionowski.pl/pliki/dokument1-2018.pdf

