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Nabdr na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Zespotu Ztobek i Klub Dzieciecy w Gérze
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
w Zespole Ztobek i Klub Dzieciecy w Gérze

1. Nazwa i adres jednostki: Zespét Ztobek i Klub Dzieciecy w Gérze, ul. Piastéw 34 56-200 Géra
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Kierownik ds. administracyjno - gospodarczych
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1) wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
Wyzszym.
- obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na

podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- posiadanie petnych praw publicznych i petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych,
- niekaralnosc¢ za przestepstwo skarbowe popetnione z winy umysine;
- niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym lub nie zostata skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umysine,
- nieposzlakowang opinig,
- Co najmniej 5-letni staz pracy zawodowej, w tym minimum 2 lata na stanowisku pracownika
administracyjnego
- umiejetnos¢ wspdtpracy z zespotem ludzkim

2) wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych
w szczegdlnosci:

* Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece na dzie¢mi w wieku do lat 3
* ustawy z dnia 8 maja 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

* Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
* Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodek pracy

* Ustawy z dnia 11 wrzesieh 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych

- znajomos¢ spraw kadrowych, w tym prawa pracy

- umiejetnos¢ kierowania pracg zespotowg i szybkiego reagowania

- rzetelnos¢ i odpowiedzialnos¢

- zdolnosci organizacyjne

- gotowos¢ do ciggtego rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,

- biegta obstuga komputera (Microsoft Office, Srodowisko Windows)

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowo - technicznych

- wysoka kultura osobista

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- biuro mieéci¢ sie bedzie w budynku Zespotu Ztobek i Klub Dzieciecy w Gérze,
- praca w petnym wymiarze czasu pracy,



- stanowisko pracy kierownika wyposazone bedzie w komputer z systemem operacyjnym Windows
oraz
oprogramowaniem Microsoft Office,
- praca bedzie wymagata obstugi komputera powyzej 4 godzin na dobe,
- wiekszos¢ czynnosci bedzie wykonywana w pozycji siedzace;j,

5. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym:

1) Prowadzi sprawy administracyjno - biurowe oraz gospodarcze

2) Nadzoruje zespotem pracownikéw obstugi.

3) Organizuje, nadzoruje i dba o realizacje prac remontowych w placéwce.

4) Odpowiada za sprawnos¢ techniczng i eksploatacyjng budynku placéwki.

5) Odpowiada za wtasciwe prowadzenie zamdwien publicznych.

6) Odpowiada za wtasciwe zaopatrzenie placéwki w niezbedne materiaty i urzagdzenia.

7) Prowadzi ksiege obiektu budowlanego.

8) Odpowiada i prowadzi wszystkie sprawy kadrowe.

9) Zna zagadnienia z branzy budowlane;j.

10) Prowadzi strone BIP placowki.

11) Pracuje w komisjach rekrutacyjnych i konkursowych

12) W przypadku uzasadnionych potrzebami stuzbowymi wykonuje polecenia przetozonego, ktére
nie sq wyszczegdlnione w niniejszym zakresie obowigzkdéw a wigzg sie z rodzajem wykonywane;
pracy jezeli nie sg sprzeczne z przepisami praw pracy lub umowg o prace.

13) Wspodtpracuje z kadrg Zespotu

14) Scista wspétpraca z ksiegowosciag, znajomos¢ zagadnien ksiegowych.

6. Planowany termin rozpoczecia pracy: ok. 06 maja 2021 roku.

Czasookres zatrudnienia:

* umowa o prace zgodnie z kodeksem pracy

* wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego wraz z dodatkiem funkcyjnym okoto 3200,00 zt brutto (w
przypadku posiadania co najmniej 5 - letniego stazu pracy przystugiwat dodatkowo bedzie réwniez
dodatek za wieloletnig prace).

7. Wymagane dokumenty:

1)  list motywacyjny,

2)  zyciorys (curriculum vitae) obejmujacy informacje o zamieszkaniu, w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego, adresie do korespondencji, telefonach kontaktowych, przebiegu ksztatcenia,
przebiegu pracy zawodowej, ukohczonych stazach, kursach, szkoleniach zwigzanych z praca
zawodowag, posiadanych uprawnieniach i kwalifikacjach, dodatkowych zajeciach zawodowych i
pozazawodowych, znajomosci jezykdw obcych oraz zainteresowaniach,

3) doswiadczenie zawodowe,

4)  kserokopie swiadectw pracy, lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,

5)  kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7)  oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione z winy umysinej,

8)  oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa na tle seksualnym,

9)  os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo skarbowe popetnione z winy umysinej,

10) os$wiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji,

12) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,
13) oswiadczenie o0 zapoznaniu sie z regulaminem naboru,
14) referencje i inne,



15) wykaz ztozonych dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych
kserokopii,

odpisdw, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na dokumencie.
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych
dokumentéw

z podaniem numeru strony.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Dokumenty na stanowisko objete naborem przyjmowane beda do dnia 29 kwietnia 2021 roku
do godz. 12.00

w sekretariacie, Zespotu Ztobek i Klub Dzieciecy w Gérze. Dokumenty moga by¢ réwniez
przestane

W powyzszym terminie na adres: Zespét Ztobek i Klub Dzieciecy w Gérze, ul. Piastéw 34,
56-200 Goéra

9. Dokumenty winny by¢ umieszczone w zamknietej kopercie, a na niej nalezy umiesci¢ napis:
Dokumenty aplikacyjne na stanowisko Kierownika ds. administracyjno - gospodarczych w Zespole
Ztobek i Klub Dzieciecy w Gérze.

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Ztobek i Klub Dzieciecy w Gérze po wyzej okreélonym
terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie internetowej Gminy Géra

(www.gora.com.pl) oraz na stronie internetowej Zespotu Ztobek i Klub Dzieciecy w Gérze
zzikd.pcdn.edu.pl.

Nabdr na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach. | etap polegajacy na analizie
formalnej dokumentéw,

Il etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna. O terminie Il etapu osoby, ktdre spetnig
warunki formalne, zostang powiadomione pisemnie lub telefonicznie. Planowany termin rozmowy
kwalifikacyjnej:

05 maja 2021 roku.

Dodatkowych informacji udziela Dyrektor Zespotu Ztobek i Klub Dzieciecy w Gérze
ul. Piastow 34, tel. 65517 45 01

Zataczniki

nabér na wolne stanowisko pracy.docx (20,11 KB)

klauzula_informacyjna konkurs.doc (34,5 KB)



http://zzikdzgora.ssdip.bip.gov.pl/fobjects/download/972113/nabór na wolne stanowisko pracy.docx.html
http://zzikdzgora.ssdip.bip.gov.pl/fobjects/download/972122/klauzula_informacyjna konkurs.doc.html

