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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik gospodarczy
w pelnym wymiarze czasu pracy
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(nazwa stanowiska pracy)
Wymagania niezb¢dne:
konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory posiada:

. obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie: wyzsze i 2 lata stazu pracy lub wyksztalcenie srednie i 6 lat stazu pracy na
samodzielnym stanowisku,

nie byl karany za przestepstwa popelnione umyslnie i przestgpstwa przeciwko: mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

. aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku kierownika gospodarczego,

. doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach,
. biegla obstuga komputera (pakietu MS Office, poczta elektroniczna),

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

kierowanie zespotem pracownikéw obstugi:

okreslanie zadan i odpowiedzialnosci tych pracownikéw w formie zakresow czynnosci,
sporzadzanie grafikow,

ustalanie urlopéw wypoczynkowych pracownikéw obstugi,

przyznawanie premii podlegltym pracownikom,

peinienie nadzoru nad podleglym personelem,

zapewnienie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych

(remonty, przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie majatku szkolnego,
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dokonywanie przegladow okresowych,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

oznakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksiag inwentarzowych, organizacja
inwentaryzacji okresowej,

planowanie i organizacja remontdéw biezacych,

sporzadzanie rocznych planow remontow w szkole,

inicjowanie nowych zadan, w zakresie poprawy stanu technicznego szkoty,

sporzadzanie projektow planow finansowych w zakresie przegladéw technicznych,
zaplanowanych remontéw, itp.,

10) organizowanie i prowadzenie przetargow,
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dokonywanie oceny zgodnosci z prawem, w zakresie przepisow o zamodwieniach
publicznych i prowadzenie dokumentacji,

planowanie i organizowanie sfery gospodarczej (dokonywanie zamoéwien

i zakup sprzetu, pomocy naukowych, srodkow czystoscei, art. biurowych, itp.),

nadzor i odpowiedzialno$é za zakup sprzetu, urzadzen, maszyn, artykulow technicznych,
artykulow biurowych, srodkéw dydaktycznych,

wspoldziatanie z dyrektorem w zakresie prowadzenia przez szkote dzialalnosci



gospodarczej, tj. sporzadzanie umow najmow,
15) wspotpraca z nauczycielami i mlodzieza przy organizowaniu imprez szkolnych,
16) ponoszenie odpowiedzialnos$ci za prowadzenie nast¢pujacych teczek:
zamoOwienia i zapotrzebowania na zakupy, umowy na wynajem pomieszczen, remonty
i konserwacja, przetargi,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia.
18) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych (I0DO) —
majgcy na celu m.in. dbatos¢ o swiadomosé pracownikow w zakresie prawidiowego
przetwarzania danych, zgodnie z przepisami, a wigc:
18.1. stosowanie mechanizméw ochrony danych,
18.2. rejestrowanie czynnosci przetwarzania danych,
18.3. zglaszanie naruszen ochrony danych do organu nadzorczego,
18.4. zawiadamianie oséb, ktorych dane dotyczg o naruszeniach,
18.5. zabezpieczenie danych osobowych:
- stosowanie wewnetrznych polityk,
- wdrozenie technicznych i organizacyjnych srodkow ochrony danych,
- zapewnienie poufnosci, integralno$ci, dostgpriosci i odpornosci systemow i ushug,
- zapewnienie cigglosci dziatania,
- testowanie, mierzenie i ocena skutecznosci ochrony danych;
18.6. opracowanie rocznych sprawozdan RODO,
18.7. ocena skutkow dla ochrony danych,
18.8. szacowanie ryzyka,

19) prowadzenie kartotek magazynowych ilosciowo - wartosciowych (mag. techniczny);

20) prowadzenie magazynu technicznego szkoly, prowadzenie biezacej kartoteki ilosciowej
magazynow; ’

21) prowadzenie dokumentacji przychodowo — rozchodowej, obstuga programu Magazyn
Vulcan; |

22) uzgadnianie danych dziedzinowych w Systemie Informacji O$wiatowej;

23) okresowe zastepstwa w sekretariacie szkoly.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) cv z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska/ o$wiadczenie,

6) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,

8) oswiadczenie o niekaralnosci,

9) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadania pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
¥. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).”



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie
do dnia 17 pazdziernika 2022 r. do godz. 12" w sekretariacie szkoty, lub na adres:
Szkola Policealna - Medyczne Studium Zawodowe im. Janusza Korczaka w Lukowie,
21-400 Lukoéw, ul. A. A. Krynskiego10, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,.Dotyczy naboru na wolne stanowisko Kierownik gospodarczy w Szkole Policealnej —
Medycznym Studium Zawodowym im. Janusza Korczaka w Lukowie” (liczy si¢ data wptywu
na sekretariat szkoty).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng do Szkoty Policealnej - Medycznego Studium
Zawodowego im. Janusza Korczaka w Lukowie po wyzej wymienionym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert i analiza formalna dokumentow nastapi w Szkole Policealnej -
Medycznym Studium Zawodowym im. Janusza Korczaka w Lukowie w dniu
17 pazdziernika 2022 r. o godz. 125,

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang dopuszczeni do II etapu
i powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie www.mszlukow.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogloszen w Szkole Policealnej —
Medycznym Studium Zawodowym im. Janusza Korczaka w Lukowie w terminie 7 dni
od podpisania jej przez Dyrektora szkoty.

Dokumenty kandydatow, ktérzy nie uzyskaja akceptacji bgda przechowywane
w siedzibie Szkoty Policealnej — Medycznym Studium Zawodowym im. Janusza Korczaka
w Lukowie, przez okres 3 miesigcy od momentu upowszechnienia informacji o wynikach
naboru, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 25 798 26 39 wew. 236.

Lukow, dn. 03.10.2022 1.
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