POWIATOWY ZESPOL SZKOL W CHOINOWIE
UL. WITOSA 1, 58-225 CHOINOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wicedyrektor ds. ekonomiczno-administracyjnych

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcente wyzsze
b} posiadanie co najmniej S-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym

bieglta znajomo$c obstugt programow: Microsoft Office (WORD, EXCEL),

<)
d} znajomo$¢ obshugi Systemu Bankowosci Elektronicznej
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znajomosc regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzgdowej, kodeksu
postgpowania administracyjnego, finansow publicznych, rachunkowosci, Karty
Nauczyciela, Prawa Zamowien Publicznych.

. Wymagania dodatkowe:

udokumentowane kompetencje lub doswiadczenie w zakresie stosowania ustawy
Prawa Zamowien Publicznych,

uprawnienia do nadzorowania 1 obstugi kotfowni gazowych Ei D3,
doswiadczenie w zakresie zarzadzania nieruchomosciami,

d} doswiadczenie w zakresie nadzoru nad gospodarka samochodows,
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komunikatywnosé 1 umiejetnos¢ wspébipracy, kreatywnos¢ {ocena pracy)

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Nadzdr 1 organizowante pracy pracownikéw administracji 1 obstugi szkoly,
Okredlanic zadaf i odpowiedziainosci pracownikéw obshugi, a takze stwarzanie im
warunkOw pracy oraz zapewnienie warunkdw bhp,

Organizowanie szkolen bhp dla pracownikdw; prowadzenie szkolent zawodowych dia
pracownikow obstugi,

Zapewnienie warunkdw materiatowo — technicznych dla dzialalnosct szkoty,
Zapewnienie sprawnosct techniczno — eksploatacyjnej budynku i urzgdzen terenowych
oraz sprawnoéa funkcionowania rzeczowego majatku szkolnego,

Dopilnowanie wiasciwego zabezpieczenia budynkdéw szkolnych,

Nadzér nad ekonomiczng gospodarks energia, gazem i1 woda oraz materialami
niezbgdnymi dla bezpieczefistwa i1 higienicznego funkcjonowania obiektow.

Dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen techniczanych, grzewczych,
transporiowych, sprzetu przeciwpozarowego, urzadzen odgromowych, dostepnosé
wyj$¢ ewakuacyjnych oraz nadzor nad prawidiows eksploatacjg tych urzadzen,
Utrzymanie pelnej czystosci 1 porzadku budynkdw, przynaleznego terenu oraz opicka
nad zielenig szkolna,

Organizowanie okresowych przegladéw placdwki, sprzetu, urzadzen 1 warunkow
pracy i nauki

Opracowanie planéw w zakresie inwestycii i remontow, Nadzor wykonywanych robét
i merytoryczne rozliczanie rachunkéw za wykonang prace,

Nadzor nad realizacja zakupdw wyposazenia majatkowego szkoly, drukdw i
materiatéw kancelaryjnych, a takze srodkow czystosci niezbednych do prowadzenia



