Zespot Placéwek Specjalnych "Wyjatkowa Szkota dla Wyjatkowych Dzieci"

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU Kierownik
gospodarczy 1 etat (UMOWA NA ZASTEPSTWO)

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU

Dyrektor Zespotu Placéwek Specjalnych w Legnicy informuje o wolnym stanowisku
Kierownik gospodarczy

1 etat (UMOWA NA ZASTEPSTWO)

Nazwa i adres organizatora naboru.

Zespdt Placowek Specjalnych w Legnicy, ul. Mazowiecka 3, 59-220 Legnica.

Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

10.

11.
12.
13.

14,

15.
16.
17.
18.

19.
20.

. Wspotdziata z organami sprawujacymi nadzér nad Zespotem Placéwek Specjalnych w zakresie spraw

administracyjnych, gospodarczych, remontowych.

. Utrzymuje obiekty szkolne w stanie gwarantujgcym nalezytg realizacje zadan dydaktycznych, dydaktyczno-

wychowawczych i opiekunczych.

. Dokonuje okresowych przegladéw oraz kontroli sprawnosci stanu technicznego budynkéw i urzadzen z

uwzglednieniem: zabezpieczenia mienia przed kradzieza, sprawnosci urzadzen p. pozarowych - wraz z
odpowiedzialnym za ich stan inspektorem ds. BHP, stanu pokrycia dachowego, szklenie okien, sprawnosci zamkdow
itp. Ze szczegdlng uwaga dokonuje przegladdéw okresowych poprzedzajacych zime i lato, aby mozna byto stwierdzone
uchybienia usunad.

Sprawuje nadzér nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw obstugowych.

. Planuje oraz organizuje zaopatrzenie szkoty w sprzet, urzadzenia i pomoce naukowe, $rodki do utrzymania biezacej

dziatalnosci Zespotu, uzgodnione z Dyrektorem Zespotu.
Ogtasza, prowadzi i dokumentuje wszystkie przetargi prowadzone przez ZPS.
Gospodaruje majatkiem Zespotu wedtug obowigzujgcych przepiséw prawa.

. Nadzoruje ewidencjonowanie i prowadzenie dokumentacji majatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

takze w programie Inwentarz VULCAN wraz z petng dokumentacja.

. Organizuje, koordynuje i kontroluje prace: intendenta, pomocy administracyjnej, woznych szkolnych, konserwatoréw,

obstugi kuchni sprzataczek, dozorcéw, pracownikéw obstugi Zespotu. Sporzadza na biezaco harmonogramy pracy
pracownikéw zgodnie z Regulaminem Pracy Zespotu Placéwek Specjalnych w Legnicy.

Czuwa nad oszczedng gospodarka majatkiem szkolnym, energia elektryczng i gazowa, a takze wiasciwym - zgodnym
z przeznaczeniem - wykorzystaniem sprzetu i urzadzen gospodarczych poprzez np. prowadzenie monitoringu zuzycia
medidw.

Nadzoruje prace kuchni, dba o wtasciwe wyposazenie kuchni w odpowiedni sprzet.

W zaleznosci od potrzeb sporzgdza projekty opinii pracownikéw obstugowych.

Przygotowuje do akceptacji Dyrektora Zespotu projekty przydziatu czynnosci lub zmiany przydziatu czynnosci
pracownikom obstugowym.

Wprowadza i przestrzega realizacji instrukcji oraz nadzoruje przestrzegania regulaminu przeciwpozarowego przez
podlegtych pracownikdéw.

Kontroluje i egzekwuje przestrzeganie dyscypliny pracy od pracownikéw w pkt.10.

Przeprowadza kontrole efektywnosci pracy pracownikéw obstugowych.

Uczestniczy w kontroli magazynoéw, a takze w spisach inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Na biezgco kontroluje listy obecnosci podlegtych sobie pracownikéw, ewentualne wnioski przekazuje na biezgco
Dyrektorowi Zespotu.

Uczestniczy w kontrolach gospodarczych, sanitarnych, porzadkowych.

W przypadku nieobecnosci pracownika obstugi organizuje zastepstwo.
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21.

22.
23.
24,
25.

26.
27.

28.
29.

Zespot Placéwek Specjalnych "Wyjatkowa Szkota dla Wyjatkowych Dzieci"

Prowadzi ewidencje czasu pracy podlegtych pracownikéw. Sporzadza na tej podstawie godziny nadliczbowe oraz
nocne i przekazuje gtéwnym specjaliscie ds. ptac w wyznaczonym terminie.

Czuwa nad przestrzeganiem wpisywania sie do ksiazki wyjs¢ pracownikéw obstugowych.

Prowadzi rejestr wszystkich uméw najmu.

Rejestruje i rozlicza zakup i zuzycie paliwa samochodéw do przewozdéw szkolnych.

Wspotpracuje z instytucjami i firmami zewnetrznymi w zakresie tworzenia umoéw zwigzanych z biezagcym
funkcjonowaniem ZPS.

Wspotpracuje z firmg nadzorujaca monitoring systemu p/poz oraz firma ochroniarska.

W oparciu o wnioski 0 najem sporzadza umowy wynajmu pomieszczen szkolnych i dostarcza do ksiegowosci godzin
uzytkowania wyzej wymienionych pomieszczen.

Wspotpracuje z gtéwna ksiegowa w zakresie sporzgdzania deklaracji podatku od $rodkéw transportu i nieruchomosci.
Sprawuje nadzér nad organizacja i obstugg wyboréw parlamentarnych, samorzgadowych oraz imprez i uroczystosci
szkolnych.

30. Nadzoruje wprowadzanie do Systemu Informacji Oswiatowej informacje dotyczace infrastruktury ZPS, zgodnie z
upowaznieniem.
Wymagania:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Nieposzlakowana opinia.
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierownika gospodarczego.
5. Kwalifikacje zawodowe pozwalajace na wykonywanie pracy na stanowisku kierownik gospodarczy.
6. Wyksztatcenie - wyzsze i staz pracy co najmniej 2 lata lub wyksztatcenie Srednie i staz pracy co najmniej 6 lat.
7. Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office).
8. Podstawowa znajomos¢ przepisow z zakresu zaméwien publicznych, finanséw publicznych, prawa pracy, przepiséw

oswiatowych.

Wymagania dodatkowe:

uvewNhE

Umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikéw.

Komunikatywnos$¢, odpornosc¢ na stres.

Samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, wysoka kultura osobista.
Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkie przyswajanie wiedzy.

Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

w N

©~No vk

. Petny zyciorys zawodowy.

Dane kontaktowe (telefon lub e-mail)

Informacja o posiadanych dyplomach i Swiadectwach potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

Inne informacje o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niniejszej rekrutacji -
wzor o$wiadczenia mozna pobrac z Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Placéwek Specjalnych z zaktadki ochrona
danych osobowych/klauzula informacyjna (ponizej klauzuli -pliki do pobrania):

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Miejsce pracy.

Praca w pomieszczeniach budynku administrowanego przez Zespét Placéwek Specjalnych w Legnicy przy ul. Mazowieckiej 3.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest wyposazony w winde przystosowana do przewozu oséb.

Stanowisko pracy.

Stanowisko objete naborem znajduje sie na parterze budynku w pomieszczeniu biurowym. Praca z wykorzystaniem
komputera i innych urzadzen biurowych, wymaga przemieszczania sie pomiedzy pietrami budynku.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
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Zespot Placéwek Specjalnych "Wyjatkowa Szkota dla Wyjatkowych Dzieci"

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert do dnia 10.03.2026 r. w sekretariacie gtéwnym Zespotu Placéwek
Specjalnych - pokéj nr A103 na parterze, przy ulicy Mazowieckiej 3 w Legnicy.

Dodatkowe informacje.

Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw wybrani kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie/e-mail o terminie rozmowy
rekrutacyjnej.

Dokumenty sktadane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie mogg miec tylko forme pisemna.

Po dokonanym naborze w wymaganym prawem terminie dokumenty kandydatdw sa niszczone lub na wczesniej ztozony
wniosek zwracane na adres zamieszkania listem zwyktym.

E| Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na stanowisko pomocnicze i obstugi
(niezwiazanych bezposrednio z praca z dzie¢mi)

Zgoda na przetwarzanie danych dla potrzeb przysztych rekrutacji / Klauzula informacyjna

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

Oswiadczenie do celdéw rekrutacji w ramach naboru kandydatéw na stanowisko pomocnicze i
obstugi

Le]| [ || D]

Zgoda na przetwarzanie danych wrazliwych w procesie rekrutacji

Dyrektor

Zespotu Placéwek Specjalnych
w Legnicy

Bozena Zakowicz
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https://zps.legnica.eu/container/ogloszenia/nabor-na-stanowisko/kierownik-gosp/Klauzula-1772438984.pdf
https://zps.legnica.eu/container/ogloszenia/nabor-na-stanowisko/kierownik-gosp/Klauzula-1772438984.pdf
https://zps.legnica.eu/container/ogloszenia/nabor-na-stanowisko/kierownik-gosp/Klauzula-1772438984.pdf
https://zps.legnica.eu/container/ogloszenia/nabor-na-stanowisko/kierownik-gosp/Klauzula-2-1772438983.pdf
https://zps.legnica.eu/container/ogloszenia/nabor-na-stanowisko/kierownik-gosp/Klauzula-2-1772438983.pdf
https://zps.legnica.eu/container/ogloszenia/nabor-na-stanowisko/kierownik-gosp/Kwestionariusz-1772438983.pdf
https://zps.legnica.eu/container/ogloszenia/nabor-na-stanowisko/kierownik-gosp/Kwestionariusz-1772438983.pdf
https://zps.legnica.eu/container/ogloszenia/nabor-na-stanowisko/kierownik-gosp/Oswiadczenie-1772438983.pdf
https://zps.legnica.eu/container/ogloszenia/nabor-na-stanowisko/kierownik-gosp/Oswiadczenie-1772438983.pdf
https://zps.legnica.eu/container/ogloszenia/nabor-na-stanowisko/kierownik-gosp/Oswiadczenie-1772438983.pdf
https://zps.legnica.eu/container/ogloszenia/nabor-na-stanowisko/kierownik-gosp/Zgoda-1772438983.pdf
https://zps.legnica.eu/container/ogloszenia/nabor-na-stanowisko/kierownik-gosp/Zgoda-1772438983.pdf

