OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY

Dyrektor Swictokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach ogtasza konkurs
na stanowisko:

Wicedyrektora ds. administracyjno-gospodarczych w wymiarze pelnego etatu

Nazwa i adres jednostki: Swictokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli, 25-431
Kielce, ul. Marszaltka J. Pitsudskiego 42

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca na stanowisku kierowniczym urzedniczym

- miejsce pracy: siedziba Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli, 25-431
Kielce, ul. Marszaltka J. Pitsudskiego 42

Gléwne obowiazki:

Zapewnienie organizacyjnych, materialnych i technicznych warunkéow do realizacji
zadan statutowych SCDN.

Zarzadzenie mieniem SCDN, w tym nadzorowanie prawidtowej gospodarki mieniem
przez wszystkie komorki organizacyjne wchodzace w sktad SCDN.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy Dzialu Administracyjno - Gospodarczego;
wnioskowanie w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, wynagradzania
1 karania pracownikéw administracji i obstugi.

Nadzorowanie dziatalnosci Centrum Edukacyjnego w Wolce Milanowskie;.
Prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej SCDN.

Nadzor nad stosowaniem procedur okreslonych w ustawie prawo zamowien
publicznych.

Nadzorowanie dzialalno$ci socjalnej dla pracownikéw SCDN.

Planowanie i nadzorowanie remontéw obiektow SCDN.

Sprawowanie kontroli nad gospodarka materialowa: kontrola celowosci zakupow,
prowadzenia gospodarki magazynowej, sprawowanie nadzoru nad pracg archiwum
zaktadowego.

Wymagania konieczne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych

pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

wyksztalcenie wyzsze

Co najmniej 5- letni staz pracy



e przygotowanie z zakresu zarzadzania jednostka o§wiatowg uzyskane w formie
studidéw magisterskich, studiow podyplomowych lub kursu kwalifikacyjnego

e co najmniej 3-letnie doswiadczenie na stanowisku kierowniczym w zarzadzaniu
szkotg lub inng jednostka o§wiatowa

e dobra znajomo$¢ zagadnien technicznych, ekonomicznych i administracyjnych
zwigzanych z prowadzeniem placowki oswiatowej

e dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustawy o finansach publicznych, prawa pracy,
ustawy o zamowieniach publicznych

e dobra znajomo$¢ obstugi programéw MS Office

Wymagania dodatkowe:
e kreatywno$¢ 1 umiejetnos¢ rozwigzywania problemow zwigzanych z wykonywaniem
zadan na stanowisku
e duze umiejetnosci analityczne w zakresie gospodarowania budzetem jednostki
e prawo jazdy kat. B

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e (CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

e list motywacyjny

e kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e kserokopie dokumentow poswiadczajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem)

e kserokopie §wiadectw pracy lub stosownych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe i staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem)

e os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego

e os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe

e os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych - wzor w zataczeniu

e inne dokumenty potwierdzajace dorobek, kwalifikacje zawodowe i dodatkowe
umiejetnosci kandydata

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ W recepcji mieszczacej si¢ na parterze
w Swictokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach ul. Marszatka J.
Pitsudskiego 42 1lub przesta¢c w terminie do dnia 18.12.2020 r. do godz.15.00
na powyzszy adres w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
wicedyrektora ds. administracyjno-gospodarczych”. Wewnatrz koperty nalezy umiescic
adres zwrotny i telefon kontaktowy.

Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego - 29.12.2020 r.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Kielce, dnia 7.12.2020 r.



