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DZS.110.3.2022 Lublin, dnia 05 grudnia 2022 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NAWOLNE STANOWISKO KIEROWNIKA
GOSPODARCZEGO

Dyrektor Zespotu Szkoét Energetycznych w Lublinie oglasza nabér na wolne stanowisko
pomocnicze:

1. Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot Energetycznych w Lublinie, ul. Diuga 6

2. Nazwa stanowiska: kierownik gospodarczy

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1)

2)

wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne
wykonywanie zadan na stanowisku, preferowane kierunki: administracja, ekonomia,
zarzadzanie 1o najmniej 2—letni pracy na podobnym stanowisku

b) posiadanie obywatelstwa polskiego

€) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

d) nieposzlakowana opinia

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

f) znajomo$¢, w szczegolnoSci: przepisOw prawa pracy, przepisOw prawa oswiatowego
i samorzadowego, przepisow z zakresu zamowien publicznych, przepisow prawa
podatkowego, przepisow o ochronie danych osobowych, przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego

g) znajomo$¢ programéw, w szczegéOlnosci: pakietu biurowego MicrosoftOffice,
LibreOffice, systemu KSAT2000i, Mdok;

wymagania dodatkowe, pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie

zadan na danym stanowisku:

a) odpornosc¢ na stres

b) umiejetnosci analityczne

c) komunikatywno$¢

d) umiejetnos¢ pracy w zespole

e) dobra organizacja pracy

f) umiejetnosé redagowania pism urzedowych

g) doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierownika gospodarczego w jednostce
oswiatowe] bedzie dodatkowym atutem.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.
3.

4.

Nadzor nad organizacjg pracy pracownikow ZSEn zatrudnionych na stanowiskach
obstugi , w tym wnioskowanie w sprawach nagrod, wyrdznien oraz kar porzadkowych.
Sporzadzanie zakresOw czynnosci pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi.
Nadzor 1 odpowiedzialno§¢ za stan techniczny budynkéw ZSEn, w szczegdlno$ci za
naprawy, modernizacje, remonty: sprzgtu ppoz., urzadzen alarmowych, urzadzen
odgromowych, sieci telefonicznej, sieci elektrycznej, sieci gazowej, sieci
wodnokanalizacyjnej, sieci centralnego ogrzewania, itp.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe przeprowadzanie okresowych przegladow budynkow
ZSEn w tym sprze¢tu, urzadzen, instalacji wewnetrznych oraz gromadzenie dokumentacji
w tym zakresie.
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5. Nadzor nad ekonomicznym gospodarowaniem energig, gazem, woda, centralnym
ogrzewaniem i materiatami niezb¢dnymi do funkcjonowania ZSEn.

6. Nadzor i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarowania i zabezpieczenia sktadnikow
majatku trwatego ZSEn, w tym organizacja czynno$ci zwigzanych z wiasciwym
wykorzystaniem oraz zagospodarowaniem tych sktadnikéw.

7. Sprawdzanie stanu skladnikéw majatku ZSEn w poszczegodlnych pomieszczeniach
| pordwnanie z posiadanym egzemplarzem spisu inwentarza.

8. Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i1 pozostatych §rodkow trwatych ZSEn.

9. Oznakowanie poszczegdlnych sktadnikoéw majatku trwatego Szkoty.

10. Sporzadzanie spisu inwentarza dla poszczegdlnych pomieszczen zgodnie z
przepisami wewnetrznymi.

11. Prowadzenie ewidencji kluczy do budynkow i pomieszczen ZSEn.

12. Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci.

13. Realizacja zadan dotyczacych uzyczenia, najmu sktadnikow majatku ZSEn oraz
sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie.

14. Wystawianie faktur, rachunkéw i1 not ksiggowych za wynajem skladnikow majatku
ZSEn.

15. Wprowadzanie do systemu KSAT nowych kontrahentow oraz umow dotyczacych
realizacji wydatkoéw w Centralnym rejestrze umow.

16. Realizacja zadan dotyczacych udzielania zamowien publicznych, w tym zakup
materialdw 1 uslug zwigzanych z wyposazeniem ZSEn oraz sporzadzanie 1 gromadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

17. Prowadzenie ewidencji Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

18. Wydawanie pracownikom zakupionych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego.

19. Wspotpraca z ksiegowoscia w zakresie projektowania budzetu Szkoly na wydatki
dotyczace zakupu materialow 1 ushug, biezacej aktualizacji potrzeb Szkoty na zakup
materialdéw 1 ushug, uzgadniania stanu ewidencyjnego $rodkéw trwalych i pozostatych
srodkow trwatych z zapisami ksiggowymi, uzyczenia badz najmu sktadnikow majatku
Szkoty.

20. Nadzor i odpowiedzialno$¢ za utrzymanie czystosci i porzadku w budynku oraz na terenie
Szkoty.

21. Opracowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen, regulamindw, instrukcji i procedur
dotyczacych uzyczenia lub najmu sktadnikéw majatku Szkoty oraz udzielania zamowien
publicznych.

22. Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu wykonywanych zadan.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym w budynku Zespotu
Szkot Energetycznych w Lublinie;

2) Wymiar czasu pracy: pelny etat;

3) Praca na jedng zmiang;

4) Praca w zespole - bezposredni kontakt z pracownikami Szkoty;

5) Poczatek zatrudnienia: styczen 2023

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem;
b) zyciorys zawodowy opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem;

7. Informacje dodatkowe:

Umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (3 miesiecy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej
umowy na czas okreslony lub na czas nieokre§lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.



8. OKreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty w terminie do dnia 19
grudnia 2022 roku.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Lublin, dnia 05 grudnia 2022 roku
mgr inz. Anna Smolifska
Dyrektor
Zespotu Szkot
Energetycznych
w Lublinie

pieczec¢ i podpis dyrektora Szkoty



