MEDYCZNO-SPOLECZNE CENTRUM
KSZTAECENIA ZAWODOWEGO | USTAWICZNEGO
w Przemyslu

¥ cifelk

ul. Wale
3

tel./fax 16 678 39
NIP 7952529740, RE(

Zarzgdzenie Nr 2/2026

Dyrektora Medyczno- Spolecznego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Przemyslu
z dnia 9 stycznia 2026r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko
w Medyczno- Spolecznym Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w PrzemyS$lu

Dyrektor Medyczno- Spolecznego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Przemyslu

zarzadza co nastepuje:

§ 1.

1. Oglaszam nabdér na stanowisko w Medyczno- Spotecznym Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i1 Ustawicznego w Przemyslu - osoba na stanowisku kierownika
gospodarczego — 1/1 etat.

2. Tresci ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

1. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko zostanie przeprowadzone
w dniu 26.01.2026r.

2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu o
naborze stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I. Medyczno — Spoteczne Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Przemyslu

Dyrektor Medyczno— Spotecznego Centrum Ksztalcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego
w Przemyslu

oglasza nabor na wolne stanowisko
w wymiarze 1/ 1 etatu

II. Nazwa: osoba na stanowisku kierownika gospodarczego

I1I. Wymagania kwalifikacyjne:

konieczne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktéorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

2. wyksztalcenie: wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne wykonywanie zadan
na stanowisku, preferowane kierunki: administracja, ekonomia i co najmniej 2-letni
staz pracy,
wyksztatcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej
6 —letni staz pracy,

3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
4. niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie
5. osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
6. nieposzlakowana opinia

pozadane

znajomo$¢ z zakresu prawa oswiatowego

dobra znajomos$¢ obstugi komputera

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji
dyspozycyjnosc

wysoka kultura osobista

umiejetnos¢ pracy w zespole

p\m.;;w[\)—-

V. Informacja o wynagrodzeniu: od 5 500,00 zt brutto do 6 500,00 z! brutto

V. Obowiazki osoby na stanowisku kierownika gospodarczego zostaly rozpisane w
zalgezniku do niniejszego ogloszenia.

VI. wymagane dokumenty i o$wiadczenia :
1. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje
2. kopie $wiadectw pracy (ewentualnie zaswiadczenia)



.

6.

T

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o prowadzeniu lub nie dziatalnosci gospodarczej
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci — nie skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji

list motywacyjny 1 zyciorys z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy

Kopie dokumentéw uwierzvtelnione wlasnym podpisem z klauzula .za zgodno$é z

oryginalem™ i data.

VIIL. Oferta powinna by¢ zlozona w kopercie trwale zaklejonej i oznaczone;j:

IMIE I NAZWISKO

ADRES
KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO

NIE OTWIERAC PRZED: 26.01.2026R.

OFERTA NA OGLOSZONY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO:

OSOBA NA STANOWISKU KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO
W MEDYCZNO - SPOLECZNYM CENTRUM

KSZTALCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO W PRZEMYSLU
UL. EUKASINSKIEGO 20, 37-700 PRZEMYSL

VIIIL.

Dokumentu nalezy zltozy¢ w terminie do: 23.01.2026r. w sekretariacie Medyczno-

Spolecznego Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w  Przemyslu,
ul. W. Lukasinskiego 20

[X. Inne informacje:

1.
2
3.

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna

O terminie i miejscu postgpowania kandydaci zostang poinformowani indywidualne
Oferty, ktére nie spelnig warunkéw formalno- prawnych zostang komisyjnie
Zniszezone.



Zalacznik do ogloszenia o naborze
w MSCKZiU w Przemyslu

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA

Imie
i nazwisko:

Wyksztalcenie:

WYZSZE - min. 2 lata stazu pracy
SREDNIE - min. 6 lat stazu pracy

Stanowisko:

KIEROWNIK GOSPODARCZY

Miejsce pracy:

Medyczno- Spoteczne Centrum Ksztalcenia Zawodowego i1 Ustawicznego
w Przemyslu

Wymiar czasu
pracy:

1/1 ETAT

Podleglosc
organizacyjna:

Podleglosé
stuzbowa:

Dyrektor Medyczno- Spolecznego Centrum Ksztalcenia Zawodowego
1 Ustawicznego w Przemyslu

Obowigzki
ogolne:

1.

(S}

7.

8.
9.
10.Ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe przechowywanie,

Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa.

Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy i wykorzystanie czasu pracy.
Przestrzeganie obowiazkow pracowniczych wynikajacych z Kodeksu Pracy
praz Regulaminu Pracy obowigzujgcego w MSCKZIU w Przemyslu.

Sciste przestrzeganie polecen przetozonego.

Bezwzgledny obowiagzek zachowania tajemnicy stuzbowej i poufnosci
dotyczacej danych i informacji.

Informowanie przetozonego o stanie zatatwianych spraw i napotykanych
trudnosciach, oraz podjetych dziataniach majacych na celu ich pokonanie.
Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow i instrukeji dotyczacych powierzonego
zakresu czynnosci.

Bezwzgledne przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.

Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

zabezpieczanie i udostgpnianie dokumentacji szkolne;.

11.Dokiadnosé, skrupulatnos¢, dobra organizacja pracy i zdolnos¢ do

samodzielnego dzialania.

12.Systematyczne podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych.

Zadania zw.

z administracja
i gospodarka
szkoly

1. Organizacja 2
pracy
administracyjnej
i gospodarczej 3.
placowki

1. sporzadzanie miesigcznych harmonogramow pracy.,

planéw urlopow i sporzadzanie list obecnosci dla

podleglych pracownikéw obshugi,

dokonywanie rozdziatu zaje¢ pomigdzy podleghych

pracownikow zgodnie z ich kwalifikacjami i zakresami

czynnosci,

planowanie pracy, ustalanie zadan, koordynowanie,

motywowanie, nadzorowanie i kontrola podleghtych

pracownikow,

4. rozliczanie czasu pracy pracownikow obstugi, rozliczanie
godzin nadliczbowych,

2. Gospodarowanie
majatkiem

1. zapewnienie sprawnosci techniczno- eksploatacyjnej
Szkoty, dbanie o czystos¢ i stan sanitarny budynkow oraz

estetyke terendw przyleglych,




2. prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami
ksiegi obiektu budowlanego oraz zapewnienie
okresowych przegladow stanu technicznego budynkdw i
terenow przyleghlych oraz infrastruktury zgodnie z
wymaganiami Prawa budowlanego (przeglady ppoz,
kominiarskie, pomiary elektryczne- pigcioletnie, roczne)

3. prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem
nieruchomosciami na terenie szkoty,

4. organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w
budynkach i na terenach zielonych szkoly,

5. organizacja remontéw biezacych (poszukiwanie
wykonawcow, przygotowanie umow, nadzor nad
realizacja),

6. organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia
szkoly oraz ochrony administrowanych budynkow i
terenu,

7. zadania z zakresu administrowania monitoringu
wewngetrznego i zewnetrznego,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia
1 majatku szkolnego,

9. przygotowanie umdéw wynajmu pomieszczen szkolnych,

10.prowadzenie rejestru wszystkich umow najmu,

1 1.prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujacymi
pomieszczenia szkolne,

12.prowadzenie analizy wydatkow za dostawe medidw,
zlecane ustugi, zakupy srodkow i materiatow do
utrzymania czystosci, zakupy materiatow
eksploatacyjnych itp.,

13.kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

14.udziat w pracach komisji odbioru czgsciowego i
koncowego inwestycji i prac remontowych,

15.0dbidr i porzagdkowanie dokumentacji dotyczacej
zakupow, dostaw, zakonczenia inwestycji i prac
remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi,
kart gwarancyjnych,

16.planowanie oraz zakup maszyn i sprz¢tu do utrzymania
budynkow i infrastruktury (kosiarki, maszyny czyszczace
itp),

17.realizacja zakupéw wyposazenia szkoly zgodnie z
decyzjami Dyrektora,

18.uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji,
systematyczne uzupetnianie i konserwacja urzadzen
technicznych,

19.organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,
prowadzenie ksigg inwentarzowych, wlasciwe
oznakowanie sprzetu szkolnego,

20.prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem
pomieszczen nowym uzytkownikom,

21.nadzér nad gospodarka odpadami i utylizacjami,

22.obstuga techniczna imprez i uroczystosci szkolnych,

23.zawiadamianie Dyrektora o wszelkiego rodzaju
naduzyciach na szkode szkoty oraz naruszeniach mienia,




3. Zamowienia
publiczne i
zaopatrzenie

(5]

(2

. planowanie i zakup srodkéw 1 materiatéw niezbgdnych

do utrzymania budynkow i terenow zielonych w dobrym
stanie techniczno-eksploatacyjnym,

przygotowanie materialow 1 warunkow konkursowych,
specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia w zakresie
opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych
postanowien umowy,

udzial w pracach komisji konkursowej i przetargowej,
prowadzenie dokumentacji dotyczgcych zamowien
publicznych,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

wspoltpraca z firmami | podmiotami zewnetrznymi,
prowadzenie rejestru faktur VAT, sprawozdawczos¢
dotyczaca obiegu faktur, opisywanie faktur
(merytorycznie, zamowienia publiczne),

4.Kontrola
zarzadcza i
finanse publiczne

przedktadanie materiatéw organom kontroli lub osobom
upowaznionym do sprawowania czynnosci kontrolnych w
szkole,

5.Bezpieczenstwo i
higiena pracy

. szkolenie/ instruktaz stanowiskowy pracownikow

obstugi,

czuwanie nad wlasciwym przestrzeganiem przez
pracownikdw obstugi przepisow bhp 1 ppoz,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i
bhp- dbanie o sprzgt przeciwpozarowy, urzadzenia
odgromowe, klucze do wyjs¢ ewakuacyjnych,

. zapoznawanie nowozatrudnionych pracownikow z

Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego oraz dbanie o jej
aktualizacje oraz prowadzenie w tym zakresie
obowigzujacej dokumentacji,

zapewnienie bezpiecznych warunkow nauczania w
budynkach szkolnych, sportowych jak i tez na terenach
zewngetrznych.

zaopatrywanie pracownikow w odziez i obuwie robocze
oraz srodki ochrony indywidualnej, prowadzenie kartotek
w tym zakresie,

natychmiastowe przekazywanie Dyrektorowi informacji
o zaistniatych usterkach i zagrozeniach dotyczacych
stanu bhp w budynkach,

6. Dokumentacja i
raportowanie

IR

wspotpraca z ksiegowoscia,
przekazanie akt spraw zakonczonych do skfadnicy akt,

SIO- w zakresie wyposazenie, grunty,

Obowigzki
w zakresie
dostepnosci

1. Zapewnianie
dostepnosci na
poziomie
organizacyjnym

ot

petnienie zadan koordynatora do spraw dostgpnosci w
szkole,

. monitorowanie biezacego stanu dostepnosci szkoty dla

0s6b z roznymi rodzajami niepetnosprawnosci
(architektonicznej, komunikacyjnej, informacyjnej i
cyfrowej);

. identyfikowanie barier w dostgpnosci oraz inicjowanie

dzialafi naprawczych.
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnianiu
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.




2. Planowanie

1. przygotowywanie i aktualizacja planow dzialan majacych

dziatan na celu poprawe dostgpnosci (jesli szkota realizuje takie
dostosowujacych plany);
1. udzielanie informacji osobom ze szczegdInymi potrzebami
3. Wsparcie o mozliwosciach korzystania z obiektu i swiadczonych
interesantow ustug;
i uczniow 2. organizowanie alternatywnych sposobow dostgpu (np.

pomoc asystenta, materialy w formatach ufatwionych);

. Komunikacja i

1. zapewnienie, aby informacje o dostgpnosci, dane
kontaktowe koordynatora oraz procedury byty widoczne

wspotpraca z

informacj . : 5 : P x
macja w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
publiczna . )
internetowej szkoty;
1. sporzadzanie raportow o stanie dost¢pnosci zgodnie z
. Raportowanis i ustawg i przekazywanie ich organowi prowadzacemu lub

wiasciwemu samorzadowi;

2. wspolpraca z organami zewngtrznymi w monitorowaniu i

organami . e
; : doskonaleniu dostgpnosci;
nadzorujgcymi ; ) )
3. wspétpraca z dyrektorem szkoly oraz organem
prowadzacym w zakresie zapewniania dostgpnosci.
. Dzialania 1. promowanie wsréd pracownikow szkoly zasad
informacyjno- dostepnosci i $wiadomego reagowania na potrzeby osob
edukacyjne ze szczegblnymi potrzebami;

Obowiazki
w zakresie
obrony cywilnej

1. realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego,
ochrony ludnosci i obrony cywilnej zlecone przez
Dyrektora oraz Wydzial Zarzadzania Kryzysowego
Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego w Rzeszowie,

2. planowanie, koordynacja i biezaca realizacja

przedsigwzig¢ obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego na terenie Szkoly w oparciu o znajomos¢
aktéw prawnych dot. obrony cywilnej,

3. opracowywanie i realizacja planu przedsigwzigc z

zakresu pozamilitarnych przygotowan obronnych na
dany rok kalendarzowy,

4. opracowywanie planu szkolenn obronnych na dany rok

kalendarzowy,

5. sporzadzanie sprawozdan z realizacji przedsigwzigc z

zakresu pozamilitarnych przygotowan obronnych i
szkolen obronnych za dany rok kalendarzowy,

6. organizowanie i przeprowadzanie probnej ewakuacji na

terenie Szkoty,




