06.08.2013

Zespot Szkot Handlowych

ul. Kosciuszki 18/20

81-704 Sopot

oglasza nabo6r na wolne stanowisko:

zastepca dyrektora ds. ekonomiczno-administracyjnych

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

- wyksztalcenie wyzsze

- minimum 5 letni staz pracy, w tym 2 lata na stanowisku kierowniczym

- umiej¢tnosci kierownicze i organizatorskie

- znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa na podstawie ktorych dziata jednostka
budzetowa

- praktyczna znajomos$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych

2.Dodatkowe atuty:

- znajomos$¢ przepisOw oswiatowych i samorzadowych,

- znajomos$¢ przepisOw podatkowych,

- znajomo$¢ przepisOw ptacowych,

- znajomos$¢ przepiséw ZUS,

- znajomos¢ przepisOw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

- znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym: finansowo-ksiggowych,
ptacowych, kadrowych ,,ProgMan”, ,,Vulcan”

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to m.in.

-organizowanie pracy i nadzér nad praca pracownikow administracji i obstugi,

- prowadzenie spraw kadrowych,

- prowadzenie arkusza organizacyjnego szkoty,

-przygotowanie planu budzetu szkoty,

- planowanie wydatkéw zwiazanych z zakresem funkcjonowania administracji i obstugi,
- realizacja ustawy Prawo zamowien publicznych ,

- wspolpraca z ksiggowoscia w zakresie analizy dokumentowanych wydatkéw ,

- nadzor nad realizacja wydatkow zgodnie z aktualnymi planami finansowymi,

- organizowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych z remontami obiektéw budowlanych i
innych ,

- prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow budowlanych ,

- wnioskowanie projektéw aktéw wewnetrznych oraz ich zmian ,

- nadz6r organizacyjny nad systemem informatycznym ,

- realizacja zadan z zakresu przepisow BiHP oraz P.poz,

4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny

-Cv

- kserokopie swiadectw pracy

- kserokopie dyploméw poswiadczajacych wyksztalcenie



- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie lub umysine
przestgpstwa skarbowe;

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych;

-o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 14
poz.114)

- inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci, referencje, opinie.
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 20.08.2013 roku w sekretariacie
Zespotu Szkoét Handlowych w Sopocie

Aplikacje, ktére wptyna do Zespotu Szkét Handlowych w Sopocie po wyzej wymienionym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP ZSH oraz BIP
Urzedu Miasta Sopotu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe Cv z uwzglednieniem
szczegblowego przebiegu kariery zawodowej , powinny by¢ opatrzone klauzula ,, Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych ( Dz.U.z dn.2002r nr 101 poz 926 z p6zn.zm. ) oraz ustawg z dn.
21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008 r Nr 223 poz 1458 ).

Dyrektor Zespotu Handlowych w Sopocie
Matgorzata Wickland - Burska



