ZSBi0.2111.1.2025

Zespol Szkol Budowlanych i Ogolnoksztalcacych w Bilgoraju
ul. Cegielniana 24
23-400 Bilgoraj

Dyrektor Zespolu Szkol Budowlanych i Ogolnoksztalcacych w Bilgoraju
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze :
referent do spraw administracyjno — gospodarczych
Dane dotyczace stanowiska pracy:
I. Wymiar czasu pracy — pelny etat (40 godzin tygodniowo)
I1. Liczba stanowisk pracy : 1
I1l. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Zespole Szkot Budowlanych
i Ogolnoksztatcacych w Bilgoraju w miesigcu styczniu 2025 r. w rozumieniu przepisoOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi ponizej 6 %.
IVV. Warunki pracy na stanowisku pracy:
— praca administracyjno — biurowa w Zespole Szkét Budowlanych i Ogolnoksztatcacych
w Bilgoraju, ul. Cegielniana 24,
— praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
— pozycja siedzgca przy komputerze,
— praca wymagajaca dyspozycyjnosci,
— pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, w trakcie trwania umowy o prace na czas okreslony zawartej na okres
nie dluzszy niz 6 miesigcy jest zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej,
pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.
V. Wymagania niezbedne:
— obywatelstwo polskie,
— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
— €O najmniej 5- letni staz pracy,

— wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, zarzadzanie, prawo,



brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

V1. Wymagania dodatkowe:

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomo$¢ obstugi programoéw komputerowych : System Informacji Oswiatowe;,
Vulcan, programu sprawozdawczego GUS, ewidencja wyposazenia PZ+

biegta znajomos¢ pakietu biurowego MS OFFICE i urzadzen biurowych,

znajomos¢ przepisOw z zakresu: finansow publicznych, Kodeksu Pracy, BHP, ustawy
zamoOwien publicznych, ustawy o pracownikach samorzagdowych

umiejetnos¢ planowania pracy i sprawnej organizacji pracy oraz tatwos¢ nawigzywania

kontaktow z ludzmi

VII. Zakres wykonywanych ogélnych zadan na stanowisku

przygotowanie specyfikacji do przetargéw oraz udziat w komisjach przetargowych,
sporzadzanie uméw z najemcami obiektow szkolnych,

wystawianie faktur za korzystanie z obiektoéw szkolnych oraz sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie,

naliczanie czynszu za wynajmowane lokale oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

dbanie o wlasciwe utrzymanie mienia szkolnego,

prowadzenie ewidencji wyposazenia obiektow szkolnych,

prowadzenie na biezaco oznakowania sprzetu szkolnego zgodnie z programem
ewidencyjnym,

sporzadzanie grafikéw dyzuru pracownikow obstugi,

prowadzenie ewidencji czasu szatniarek, konserwatoréw oraz sprzataczek,
zapewnienie drukow, materiatdéw biurowych oraz srodkoéw niezbednych do prowadzenia

szkoty

VI11. Wymagane dokumenty :

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje, oraz
wymagany staz pracy,

podpisane oswiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,



- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umySlne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji

( klauzula informacyjna RODO),
— w przypadku posiadania orzeczenia i niepetnosprawnosci — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.
IX. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,dotyczy naboru na stanowisko referent ds. administracyjno - gospodarczych”
w sekretariacie Zespotu Szkot Budowlanych i Ogélnoksztatcacych w Bitgoraju w godzinach
od 7:30 do 15:00 lub przesta¢ poczta na adres: Zespdt Szkét Budowlanych

i Ogolnoksztatcacych w Bilgoraju ul. Cegielniana 24, 23-400 Bitgoraj.
Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci VIII ,,Wymagane dokumenty”.
Kompletno§¢ oferty oznacza przedlozenie wszystkich wymaganych dokumentow

1 wlasnoregcznie podpisanych o§wiadczen.

Termin skladania aplikacji uplywa w dniu 10 marca 2025 r. o0 godzinie 9:00.

Nie decyduje data stempla pocztowego.
Aplikacje, ktore nie spelnia wszystkich wymogow formalnych, zlozone zostang po

okreslonym terminie i w sposob inny niz okreslony w ogtoszeniu, nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod numerem tel. 084 688-06-36

Informacja o wynikach naboru bgdzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Zespole Szkoét
Budowlanych i Ogolnoksztalcacych oraz Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Bilgoraju,

Bitgoraj, 26 luty 2025 r.

Dyrektor

Stanistaw Sitarz



