DYREKTOR ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMIN ISTRACYJNEGO
SZKOL W GOZDZIE
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
referent ds. transportu, zaopatrzenia, sportu i remontéw

w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Gozdzie
ul. Radomska 7, 26-634 Goézd

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralnos¢ za umyéine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,

e) co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomo$¢ przepisdw zwigzanych z  problematyka stanowiska pracy: ustawy
0 samorzgdzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy prawo
zamoOwieri publicznych, ustawy o czasie pracy kierowcy, ustawy prawo oéwiatowe —
dotyczgce dowozu ucznidw.

2. Wymagania dodatkowe:
a) dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, min. Word, Excel i innych urzadzen
biurowych,
b) praktyczna znajomos$¢ pracy biurowej,
c) doktadnos¢, rzetelnosé, umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnos¢,
komunikatywnos¢, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkét i dowozem ucznidéw
niepetnosprawnych;

b) Uktadanie grafikéw i organizowanie pracy kierowcéw;

c) Dokonywanie odczytéw z kart kierowcy, tachograféw analogowych i cyfrowych oraz
ich analiza;

d) Rozliczanie czasu pracy kierowcéw;

e) Kontrola efektywnosci pracy kierowcow;

f) Prowadzenie spraw z zakresu transportu i obstuga dokumentacji transportowej;

g) Optymalizowanie kosztédw transportu;

h) Kontrola stanu srodkéw w systemie e-TOLL;

i) Prowadzenie ewidencji materiatowej w tym dokumentacji dotyczacej przychodéw,
rozchoddw i wyposazenia, sprzetu, narzedzi i materiatéw;

j)  Sporzadzanie zapotrzebowan oraz dokonywanie zakupu $rodkéw czystosci, sprzetu,
opatu i innego wyposazenia na potrzeby ZEAS-u i podlegtych placéwek o$wiatowych;

k) Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w obiektach przyporzadkowanych ZEAS;

) Naliczanie i egzekwowanie opfat z tytutu zajmowanych lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
z tytutu wynajmu $rodkéw transportowych;

m) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg sportu na terenie gminy;

n) Prowadzenie ksiagg budowlanych obiektéw szkolnych;
o) Przygotowanie materiatéw niezbednych do przeprowadzenia postepowar przetargowych
w zakresie transportu i remontéw;



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) sposdb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie umowy o prace
w wymiarze petnego etatu — 40 godzin tygodniowo,

b) wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 22 maja 2023 roku
W sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych, oraz Regulaminem wynagrodzenia
pracownikéw ZEAS,

¢) praca administracyjno-biurowa zwiazana z obstuga komputera i urzadzen biurowych,
przy sztucznym oswietleniu,

d) praca przy komputerze przekraczajaca 4 godz. dziennie,

e) praca zwigzana z obstuga interesantéw, w narazeniu na stres, wymagajaca wysitku umystowego
i koncentracji,

f) miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy w lokalu biurowym zlokalizowanym na |
pietrze(brak windy),

g) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzegdniczym, w rozumieniu przepiséw art.16 ust.3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2024r poz. 1135 ze zm.) obowigzany jest
odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktorej mowa w art. 19 w/w ustawy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Informacja wynikajgca z art.13 ust.2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz oséb niepetnosprawnych. - Pracodawca zwolniony z obowigzku dokonywania
optat.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny, curriculum Vita,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie/do pobrania ze strony
internetowej www.bip.gozd.pl/,

c) kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaéwiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

e) kserokopie Swiadectw pracy lub zaéwiadczenie o zatrudnieniu,

f)  oswiadczenie o niekaralnoéci, korzystaniu w petni z praw publicznych, petnej zdolnoéci do
czynnosci prawnych,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych.

Dokumenty aplikacyjne dla swej waznoéci wymagaj wiasnorecznego podpisu kandydata.
Kserokopie dokumentéw ztozone w ofercie muszg by¢ poswiadczane za zgodno$¢ z oryginatem .

7. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
a) ztozy¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Gozdzie
ul. Radomska 7, 26-634 Gdzd, pok. Nr 102,
lub
b) wysta¢ poczta na adres Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Gozdzie ul. Radomska 7,
26-634 Gozd (decyduje data wptywu do ZEAS-u),
¢) dokumenty ztozone w trybie ppkt.aib nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej imieniem
i nazwiskiem kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta w Zespole Ekonomiczno
- Administracyjnym Szkét w Gozdzie”,
d) dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 23.06.2025 roku do godz. 15:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Gozdzie po wyzej
okreslonym terminie , nie beda roznatrvwane



8. Informacje dodatkowe.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacyjnym zakwalifikuja sie do dalszego etapu
naboru nie podlegajg zwrotowi i beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Informacja o wynikach naboru oraz lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym
samym zakwalifikowali sie do postgpowania sprawdzajgcego zostanie umieszczona na tablicy
informacyjnej Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Gozdzie oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gézd (www.bip.gozd.pl).
Wytonieni kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Gdzd, dnia 09.06.2025 .




