Zalacznik nr 2
do Regulaminu zatrudniania pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi

Dyrektor administracyjny
PWSZ w Suwatkach
(nazwa jednostki)

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO PRACY

Zastepca dyrektora administracyjnego ds. technicznych
(nazwa stanowiska pracy)

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) nadzor nad racjonalng gospodarka nieruchomo$ciami stanowigcymi wtasnosc¢
uczelni oraz znajdujacym si¢ w nich mieniem,

b) nadzor nad funkcjonowaniem Domu Studenta, jego prawidtowym
gospodarowaniem oraz znajdujagcym si¢ w nim mieniem,

€) nadzor nad prawidlowym i efektywnym wykorzystywaniem $rodkéw trwatych
stanowigcych wlasno$¢ uczelni,

d) nadzor nad wykonywaniem projektow wszelkiego typu zmian w zakresie robot
budowlano-remontowych, wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania
i elektrycznych w obiektach uczelni,

e) zatwierdzanie planow dziatan modernizacyjnych i remontowych,

z uwzglednieniem stanu technicznego obiektéw i mozliwoscia finansowania robot,

f) zapewnienie wlasciwego utrzymania stanu nieruchomosci stanowigcych wtasnosc¢
uczelni,

g) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego budynkow, urzadzen i instalacji oraz
srodkow transportu i komunikacji, w tym terminowych przegladéw, konserwacji
i napraw,

h) opracowywanie planu i wnioskow inwestycyjnych uczelni oraz nadzoér nad
realizacjg inwestycji realizowanych przez uczelnig,

1) sprawowanie nadzoru nad merytoryczng i finansowg strong rozliczen funduszy
pozyskiwanych z réznych instytucji i urzedow na realizacj¢ inwestycji

I remontow obiektow uczelni,

j) planowanie zapotrzebowania i zabezpieczenie dostaw:

-wody,

-energii cieplnej,

-energii elektrycznej,

-Srodkow czystosci 1 higienicznych, materialow biurowych i innych artykutéw oraz

ustug niezbednych do prawidtowego funkcjonowania uczelni, w tym ustug

pocztowych i telefonii komérkowej,

-odbioru odpadow,

k) analiza zuzycia energii cieplnej i elektrycznej, wody oraz zabezpieczenie
stosownej ilosci mediéw niezbednych do wiasciwego funkcjonowania uczelni,

I) zabezpieczenie wlasciwej eksploatacji budynkow i urzadzen technicznych,

m) dbatos¢ o estetyke oraz o utrzymanie w czystosci budynkow i pomieszczen oraz
terenow zielonych, z wyjatkiem budynkow, pomieszczen i terendw
wydzierzawionych lub wynajetych przez uczelni¢ osobom trzecim,

n) analiza zatrudnienia pracownikow obstugi,



0) zawieranie uméw najmu i dzierzawy pomieszczen i powierzchni w obiektach
Uczelni,

p) dysponowanie srodkami finansowymi i rzeczowymi dla wykonania okre§lonych
zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym zgodnie z ustawg prawo
zamoéwien publicznych i ustawg o finansach publicznych, szczego6lnie pod
wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci 1 gospodarnosci.

g) wszczynanie procedury o udzielenie zamowienia publicznego przewidziane
ustawg prawo zamowien publicznych dotyczace, eksploatacji i utrzymania
w nalezytym stanie budynkéw 1 pomieszczen oraz terenéw zielonych, dostaw
mediéw i odbioru odpadow, materialdéw biurowych, srodkoéw czystosci,
higienicznych 1 innych artykuléw oraz ustug niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania uczelni, w tym ustug pocztowych i telefonii komorkowe;j,

) nadzor nad wprowadzaniem danych do systemy POLON w zakresie objgtym
dziatalnoscig podleglych Dziatow,

S) nadzor nad realizacjg uméw dotyczacych obstugi systemu do zarzadzania uczelnia,

t) nadzor nad administrowaniem serwerami sieci komputerowej uczelni.

2. Niezbg¢dne wymagania:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)
h)
i)
j)
k)

1)

wyksztatcenie: wyzsze magisterskie techniczne,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6-letni staz pracy, w tym min. 3 lata na stanowisku
kierowniczym,

niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe 1 przestepstwo umyslne;
posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisko Zastepcy dyrektora
administracyjnego ds. technicznych

dobra znajomos¢ programow pakietu biurowego (MS Office, Open Office),
doswiadczenie w przygotowaniu 1 realizacji inwestycji budowlanych,

do$wiadczenie w zarzadzaniu administracjg, eksploatacja budynkow, utrzymaniem
technicznej infrastruktury zewnetrznej 1 wewngtrzne;,

znajomos$¢ przepisOw prawa dotyczacych eksploatacji obiektow, prawa budowlanego i
innych majacych zastosowanie w eksploatacji budynkéw uczelni publiczne;,

znajomo$¢ przebiegu procedur przetargowych — zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego;

m) wysokie umiejetno$ci interpersonalne, decyzyjno$é, samodzielnos¢, kreatywnosc,

dyspozycyjno$¢, odpowiedzialnos¢.

3. Dodatkowe wymagania:

a)
b)

c)

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
Komunikatywno$¢ oraz umiejgtnos$¢ pracy w zespole,
Samodzielno$¢ w dziataniu i dobra organizacja pracy.

4. Wymagane dokumenty:

a)

CV podpisane przez kandydata.



b) List motywacyjny podpisany przez kandydata.

¢) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

e nickaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

e posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z
przepisami ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) - druki w zalgczeniu (tj. obowigzek
informacyjny RODO i o$wiadczenie RODO dla kandydata do pracy),

e kwestionariusz dla ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie (druk w zalaczeniu),

e stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku Zastepcy
dyrektora administracyjnego ds. technicznych.

d) Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i1 wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie.

e) Kserokopie swiadectw pracy, o§wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany
staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigetych kopertach w Biurze Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. prof. Edwarda F. Szczepanika w Suwatkach,
ul. Noniewicza 10, pok. 203 z dopiskiem : ,,Konkurs na stanowisko: Zastepca dyrektora
administracyjnego ds. technicznych”

w terminie do dnia 22.11.2019r. do godziny 12:00.

Prosimy o dolgczenie podpisanej klauzuli: Na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam niniejszym zgodg na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”’.



