POWISLANSKA SZKOLA WYZSZA

prowadzi rekrutacje na stanowisko
Kierownik administracyjno-gospodarczy

Powislanska Szkota Wyzsza zatrudni Kierownika administracyjno-gospodarczego

1. Wymagania niezbedne:

a. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
b. Prawo jazdy kat. B, mobilno$¢
c. Dynamizm i zaangazowanie, komunikatywnos¢

d. Samodzielnos$¢ i umiejetnos¢ podejmowania decyzji

@

Dobra organizacja pracy i dyscyplina

Wyksztalcenie wyzsze,
Dbatos¢ 0 wysoka jako$¢ swojej pracy, zwracanie uwagi na szczegoty,
Wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢,
Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,
Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,
Dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),
Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

. Bardzo dobra organizacja pracy, doktadnos¢, skrupulatnos¢ w realizacji powierzonych
zadan,
Umiejetnosci analizowania probleméw i znajdowania rozwigzan,
Otwarto$¢ na nowe wyzwania i zdobywanie nowych umiejgtnoscei,
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2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan kierownika administracyjno-gospodarczego Powislanskiej Szkoty Wyzszej (w rozumieniu
wszystkich lokalizacji uczelni) w szczegolnos$ci nalezy:
1. Zabezpieczenie potrzeb PSW w zakresie wyposazenia w §rodki nietrwate, materiaty do zajec
etc.
2. Ustalanie potrzeb konserwacyjno-remontowych i modernizacyjnych oraz podejmowanie
dziatan zapewniajacych ich realizacje.
3. Utrzymywanie w pelnej sprawnosci technicznej maszyn 1 urzadzen poprzez:
1) w przypadku aparatury naukowej/dydaktycznej i sprzgtu komputerowego - zlecenie
wlasciwemu serwisowi naprawczemu,
2) zlecanie witasciwym jednostkom uslugowym, jezeli naprawa nie moze by¢ wykonana we
wlasnym zakresie-np. naprawa i konserwacja kserokopiarek / innych urzadzen.
4. Zapewnianie nadzoru technicznego urzadzen bedacych na stanie PSW, nad ktérymi taki dozor
jest wymagany.
5. Podejmowanie dziatan zapewniajacych wlasciwe warunki pracy i nauczania pod wzgledem bhp
1 ochrony ppoz. oraz koordynowanie spraw zwigzanych z:
1) opracowywaniem instrukcji stanowiskowych z zakresu bhp,
2) powierzaniem obowiazkow z zakresu bhp 1 ochrony ppoz.



6. Organizowanie w ramach uczelni kontroli warunkéw pracy i nauczania pod wzgledem bhp
1 ochrony ppoz. Wspoéldziatanie w tych kontrolach oraz nadzorowanie realizacji wnioskow
pokontrolnych.

7. Utrzymywanie wzorowego porzadku i czystosci oraz estetycznego wygladu w obiektach i1 na
przyleglym terenie.

8. Organizowanie pracy pracownikow obstugi 1 robotnikow bezposrednio podlegltych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi normami i zasadami oraz zapewnianie realizacji zadan
wynikajacych ze stosunku pracy tych pracownikéw, w tym réwniez wynikajacych z przepisow
bhp i ochrony ppoz.

9. Dekorowanie i flagowanie obiektéw z okazji §wigt panstwowych, uroczystosci uniwersyteckich
1 innych uroczystosci okoliczno$ciowych.

10. Organizowanie zabezpieczenia obiektow PSW na okres jesienno-zimowy.

11. Zapewnianie skutecznego funkcjonowania systemu ochrony i zabezpieczenia mienia
bedacego w dyspozycji PSW.

12. Zapewnienie prawidlowej obstugi organizacyjnej podczas uroczystosci PSW w obiektach
wlasnych i innych.

13. Zapewnianie prawidtowej informacji w obiektach PSW poprzez aktualizowanie na biezaco
tablic informacyjnych, tabliczek na drzwiach itp.

14. Nadzorowanie realizacji zalecen wynikajacych z zarzadzen pokontrolnych przekazanych
PSW w wyniku kontroli przeprowadzonych przez jednostki kontrolne zewngtrzne i wewnetrzne.
15. Wspoldziatanie z komorkami administracji uczelnianej w zakresie spraw wynikajacych
z niniejszego zakresu zadan.

16. Prowadzenie, we wspotpracy z Dyrektorem ds. dokumentacji, dokumentacji technicznej
nieruchomosci, w tym ksigzki obiektu budowlanego.

3. Oferujemy:

a) Prace w firmie o ustabilizowanej pozycji na rynku oraz znanej i cenionej marce
b) Umowg o prace na peiny etat

¢) Stabilno$¢ zatrudnienia

d) Mozliwos¢ rozwoju zawodowego

e) Milg atmosfere oraz wsparcie wspotpracownikow

Wymagane dokumenty:

Cv,

kserokopie dokumentéw poéwiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie zasdwiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje lub nabyte umiejetnosci.

Osoby nie spetniajace powyzszych wymagan uprzejmie prosimy o zaniechania aplikowania.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na adres: kadry@psw.kwidzyn.edu.pl

do dnia 28 lutego 2023r.

Uczelnia zastrzega sobie mozliwos$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo

do powiadomienia o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Klauzula zgody umieszczana na CV, umozliwiajgca przeprowadzenie rekrutacji.

Ja nizej podpisany, na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogoélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam niniejszym zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb aktualnej rekrutaciji.

Klauzula zgody umieszczana na CV, umozliwiajgca dfugie przechowywanie.

Ja nizej podpisany, na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogoélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam niniejszym zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb przysztych rekrutacji.
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