DYREKTOR PANSTWOWEJ SZKOtY MUZYZNEJ | STOPNIA IM. WOJCIECHA KILARA

W WODZISLAWIU SLASKIM OGtASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK GOSPODARCZY

Informacje ogdlne:

- stanowisko — Kierownik gospodarczy

- wymiar — 1 etat

- rodzaj zatrudnienia — umowa o prace

- data rozpoczecia pracy — pazdziernik - listopad 2024 r.

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego (lub osoba nieposiadajgca polskiego obywatelstwa, jezeli
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej i na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego),

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

wyksztatcenie wyisze,

co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na prace na w/w stanowisku,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw MS Office i urzadzen biurowych,
znajomos¢ podstawowych przepiséw prawo zamdwien publicznych, ustawa o gospodarce
nieruchomosciami.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych,
doswiadczenie w placéwce oswiatowej,
znajomosc¢ programu PROGMAN — Majatek, system EZDRP.

Predyspozycje osobowosciowe:

samodzielno$é w dziataniu,
terminowosc,

doktadnosé,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

dobra organizacja pracy,

staranne i rzetelne wykonywanie zadan.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

nadzér nad prawidtowym przebiegiem pracy w szkole w zakresie obstugi, spraw technicznych,
administracyjnych, remontowych, gospodarczych,

kierowanie zespotem pracownikéw obstugi,

okreslenie zadan i odpowiedzialnos$ci pracownikéw obstugi i zapewnienie warunkéw bhp,



4. nadzor nad dyscypling pracy pracownikéw obstugi m.in. kontrolowanie sprzgtaczek i
pozostatych pracownikédw w czasie ich pracy,

5. organizowanie i zlecanie przegladéw stanu technicznego obiektu, prac konserwacyjno —
remontowych,

6. prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

7. kontrola: zabezpieczenia budynku w sprzet przeciwpozarowy, stanu higieniczno — sanitarnego,
zabezpieczenia budynku przed kradzieza, technicznego zabezpieczenia sprzetu i pomocy
naukowych,

8. wspodtpraca z dziatem ksiegowosci przy planowaniu budzetu w zakresie potrzeb
remontowych,

9. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzyczeniem pomieszczen szkolnych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,

11. prowadzenie wypozyczalni instrumentdw,

12. prowadzenie magazynu srodkéw czystosci,

13. zamieszczanie informacji na Biuletynie Informacji Publicznej szkoty,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- miejsce pracy — Paistwowa Szkota Muzyczna | stopnia im. Wojciecha Kilara w Wodzistawiu Slaskim
ul. Wojska Polskiego 16, 44-300 Wodzistaw Slaski

- warunki pracy: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2)cv

3) wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —
zatacznik nr 3

4) kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy, ukoriczone kursy

5)kserokopie dokumentow potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe kandydata, w przypadku
koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze,

6)oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe opatrzone
wtasnorecznym podpisem kandydata i biezaca datg — zatacznik nr 4

7)oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcy datg — zatacznik nr 5

8)oswiadczenie kandydata ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne w sprawie o umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego ani postepowanie dyscyplinarne, opatrzone
witasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg — zatacznik nr 6

9)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zatgczonych
dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne, opatrzone wtasnorecznym
podpisem kandydata i biezgcg datg — zatacznik nr 7



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé¢ osobiscie lub drogg pocztowg w zamknietych
kopertach opisanych imieniem, nazwiskiem i telefonem kontaktowym osoby sktadajacej z adnotacja:
,Dotyczy naboru na stanowisko — KIEROWNIK GOSPODARCZY ” w terminie do dnia 11.09.2024 r,
w Sekretariacie Paristwowej Szkoty Muzycznej | stopnia im. Wojciecha Kilara w Wodzistawiu Slgskim,
ul. Wojska Polskiego 16, od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 do 16:00.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane, decyduje data wptywu
do Sekretariatu Paristwowej Szkoty Muzycznej | stopnia im. Wojciecha Kilara w Wodzistawiu Slaskim.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcy date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdéb
niepetnosprawnych w Panstwowej Szkole Muzycznej | stopnia im. Wojciecha Kilara w Wodzistawiu
Slaskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6 % .

Informacje dodatkowe

Postepowanie konkursowe obejmie analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowe
z wybranymi kandydatami. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia im. Wojciecha
Kilara w Wodzistawiu Slaskim.

Pierwsza umowa o prace, zawarta bedzie na czas okreslony.

Informacje dodatkowe o naborze mozina uzyska¢ w Panstwowej Szkoty Muzycznej | stopnia
im. Wojciecha Kilara w Wodzistawiu Slaskim pod numerem telefonu 32 4552216

mgr Pawet Sobik
Dyrektor Paristwowej Szkoty Muzycznej | stopnia

im. Wojciecha Kilara w Wodzistawiu Slgskim

Wodzistaw Slaski, dn. 30.08.2024 r.






