I U‘.'."h]‘/(i!]”(.h przez

‘ :
= B am Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Zespol Szkot Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. Macieja Rataja w Krzelowie
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LDy e GEOSZENIE O PRACE NA STANOWISKO
1) — Kierownik Gospodarczy

Dyrektor Zespotu Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Macieja Rataja ogtasza

nabdr na wolne stanowisko pracy, tj. kierownik gospodarczy.

Nazwa i adres jednostki: Zespdt Szkodt Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Macieja Rataja
w Krzelowie, Krzeldw 39, 28-340 Sedziszdw, woj. $wietokrzyski

Miejsce pracy: ZSCKR, Krzeldw 39, 28-340 Sedziszow, woj. Swietokrzyskie.

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar czasu pracy: petny etat.

Zak

res obowiazkdéw Kierownika Gospodarczego

W Zespole Szkdt Centrum Ksztatcenia Rolniczego w Krzelowie

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Odpowiedzialnosc za catoksztatt pracy gospodarczej szkoly.

Prowadzenie rejestru umdw administrowania budynku.

Odpowiedzialnos¢ za dokonywanie zakupéw materiatow i ustug zgodnie z ustawa
z dnia 29.01.2004r. prawo zamowien publicznych.

Zaopatrywanie placowki w sprzet szkolny i gospodarczy, pomoce naukowe oraz
srodki czystosci.

Zapewnianie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynku szkoty.

Dbanie o prawidtowa organizacje zabezpieczenia i ochrone mienia w okresie
funkcjonowania szkoty oraz podczas swiat, ferii zimowych i wakacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawami.

Dbanie o stan sanitarny i estetyke obiektu oraz terenu wokdt niego.
Przestrzeganie termindéw obowigzkowych przegladdw instalacji i sprzetu w budynku.
Kierowanie zespotem pracownikdw obstugi.

Opracowanie i przydziat zakresow czynnosci dla wszystkich pracownikow obstugi
w szkole,

Wyznaczanie zastepstw na wypadek nieobecnosci.

Opracowywanie harmonogramoéw urlopow.

Prowadzenie Ksigzek obiektu budowlanego.

Zaopatrywanie pracownikéw pedagogicznych i pracownikéw obstugi w odziez
ochronng i prowadzenie jej rejestru.

Opracowanie z dyrektorem projektow planéw remontow i inwestycji. Kierowanie
pracami zwigzanymi z organizacjg remontow, przygotowywanie uméw,
organizowanie nadzoru technicznego.
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17. Biezace(codzienne) i okresowe przeglady korytarzy, sal i innych pomieszczen szkoty.
18. Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad stanem bezpieczenstwa w tym OC, p.poz i bhp.
19. Nadzor nad pojazdami: przeglady, ubezpieczenia, rozliczanie kart drogowych.
20. Udzial w pracach komisji konkursowej i przetargowe;.
21. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych.
22. Prowadzenie inwentarza Szkoty, organizowanie inwentaryzacji i kasacji mienia szkoty.
23. Nadzér nad gospodarkg odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska).
24. Wykonywanie innych czynnosci poleconych przez dyrektora szkoty wynikajacych
z organizacji prac szkoty.
Zakres obowigzkdéw i uprawnien kierownika gospodarczego:

o prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie
szkoty,

= utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci,

e prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego,

e dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkdw ppoz i bhp,

e organizacja remontow biezgcych (poszukiwanie wykonawcow, przygotowywanie
umow, nadzdr nad realizacja)

o przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

e organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony
administrowanych budynkoéw i terenu,

e organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego,

s planowanie, zakup srodkdw i materiatéw niezbednych do utrzymywania budynku i
terendw zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

¢ realizacja zakupdw wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora,

e organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach
zielonych szkoty,

» zlecenie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robét remontowo — budowlanych, itp.)

s prowadzenie analizy wydatkow za dostawe medidw, zlecane ustugi, zakupy $rodkow i
materiatow do utrzymywania czystosci, zakupy materiatow eksploatacyjnych itp.,

e prowadzenie okresowych przegladdw stanu technicznego budynku i terenéw
przylegtych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie
konserwacji i koniecznych remontéw,

o przygotowanie materiatow i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamdéwienia w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia oraz istotnych
postanowien umowy,

e udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowe;j,

= prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,
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e udziat w pracach komisji odbioru czesciowego i koficowego inwestycji i prac
remontowych,

e organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

s kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

o przygotowanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych,

s prowadzenie rejestru wszystkich umadw najmu,

e prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia szkolne,

o prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom,

»  sporzadzanie harmonogramu dyzurow dla pracownikéw gospodarczych,

s uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji,

» odhidri porzadkowanie dokumentacji dotyczgcej zakupow, dostaw, zakonczenia
inwestycji i prac remontowych, atestéw, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart
gwarancyjnych,

e planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace, itp.)

o dokonywanie kontroli wewnetrznej,

o przekazywanie akt spraw zakornczonych do zakladowego archiwum,

¢« prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego,

» dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach gospodarczych,

»  obstuga techniczna imprez i uroczystosci (nagtosnienie, wystrdj pomieszczen,
wywieszanie flag),

e nadzor nad gospodarkg odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska).

Wymagane dokumenty:

a) cv,

b) kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia),

c) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe w administracji
oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

d) obowigzek informacyjny,

e) oswiadczenie

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w jeden z ponizszych sposobow:
a) osobiscie lub poczta tradycyjng — w sekretariacie szkoty, pod adresem ZSCKR, Krzelow
39, 28-340 Sedziszdw, w godz. 8:00-15:00,

b) mailowo —na adres: sekretariat@zsckrkrzelow.pl (z dopiskiem w tytule: ,Nabor —

Kierownik Gospodarczy), w terminie do dnia: 05.03.2026 r.

Nabor, po zweryfikowaniu wymagan formalnych, bedzie przeprowadzony z wybranymi

Kandydatami w formie rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérej Kandydat zostanie

poinformowany telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Zespoiu Szkat -
Centrum Ksztalcenia Rolniczego: http://www.zsckrkrzelow.pl/praca/zespoly ”\o, CKR et

mar Ewa Py -.
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