OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
KIEROWNIK GOSPODARCZY

Dyrektor Panstwowych Szk6t Budownictwa i Geodezji im. H. Lopacinskiego w Lublinie,

Al Ractawickie 5, oglasza nabor na stanowisko: kierownik gospodarczy.

Stanowisko: kierownik gospodarczy
Wymiar zatrudnienia: pelny etat, tj. 40 godzin tygodniowo

I. Wymagania niezbe¢dne:

Kandydat:

1. jest obywatelem polskim,

2. ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwO popelnione umyslnie
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. posiada wyksztalcenie minimum S$rednie, preferowane wyzsze o kierunkach: administracja,
ekonomia lub zarzadzanie.

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

6. Umiejetnos¢ Obstugi komputera w zakresie: pakietu biurowego, poczty elektronicznej,

przegladarki internetowe;.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

NG A

Doswiadczenie w pracy zgodne z zakresem czynnosci.

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem.

Znajomos$¢ aktow prawnych w zakresie: ustawy o zamdéwieniach publicznych, ustawy
o finansach publicznych, kodeksu pracy, ustawy prawo budowlane, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, prawa podatkowego (w tym podatku VAT).

Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji.

Odpornos$¢ na stres.

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Komunikatywno$¢.

Wysoka kultura osobista.

I11.Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

1.

Kierowanie zespotem pracownikéw Obstugi — planowanie czasu pracy (harmonogramy),
ustalanie planéw urlopow wypoczynkowych, wnioskowanie o udzielenie nagréd lub kar
porzadkowych.

Przeprowadzanie szkolen stanowiskowych wstepnych na stanowiskach obstugowych
pracownikow szkoty.

Zapewnienie sprawnos$ci techniczno-eksploatacyjnej budynku i terenu wokot szkotly
(remonty, przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie majatku szkolnego.

Zabezpieczenie budynku szkoly w zakresie bhp 1 ppoz. Zgodnie z przepisami, zaleceniami
zewnetrznych  organéw  kontroli  (np. Sanepid, Panstwowa Inspekcja Pracy)
oraz wytycznymi inspektora ds. BHP.

Poszukiwanie wykonawcow remontow biezacych, przygotowywanie umow, nadzorowanie
ich prac, oraz przygotowanie dokumentacji do przetargdw na prace remontowe, zakupy
1 ustugi.

Realizacja zakupéw wyposazenia materialnego szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora
szkoty.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych, wspdlpraca podczas inwentaryzacji majatku szkoty.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczenia majatku szkoty.



10.

11.
12.

13.

Prowadzenie przetargdw i rejestru zamdéwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Prowadzenie ewidencji zakupow objetych wustawa o zamowieniach publicznych
oraz sprawozdawczosci z zakresu przepisOw ustawy Prawo o zamowieniach publicznych.
Gospodarowanie srodkami tacznosci (przeglady techniczne, konserwacja, remonty).
Prowadzenie gospodarki materialowej $rodkami ruchomymi (zaopatrzenie, konserwacji,
rozliczanie zuzycia materialdw, kasacja, dokumentacja techniczna maszyn i urzadzen —
karty gwarancyjne).

Zaopatrzenie pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualne;j.

IV.Warunki zatrudnienia:

1. Zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

V. Wymagane dokumenty:

1.

N

Zyciorys (CV) i list motywacyjny musza zawieraé wlasnorecznie podpisang klauzule
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000) oraz numer telefonu lub e-mail.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 doswiadczenie.
Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci pranych i1 korzystaniu z petni
praw publicznych.

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

wmn

VII.

=

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ lub przesta¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,.Dotyczy oferty pracy na stanowisko: kierownik gospodarczy” w terminie
do 21.09.2020 r. do godz. 15,00. na adres: Panstwowe Szkoly Budownictwa i Geodezji
im. H. Lopacinskiego w Lublinie Al. Ractawickie 5, 20-059 Lublin

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

Kandydaci spehiajacy wymagania formalne okreslone w ofercie pracy, zostang
powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Oryginaty dokumentow nalezy przedstawi¢ w przypadku wyboru na stanowisko.

Inne informacje:
Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie internetowej PSBIG.
Kontakt do kadr tel. 81 533 87 19



