POWISLANSKA SZKOLA WYZSZA
Prowadzi rekrutacje na stanowisko

Dyrektor ds. organiz’acvinvch i kontroli
GDANSK

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) doswiadczenie na stanowisku kierowniczym min. 5 lat,

¢) umiegjetno$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz gospodarka rzeczowo-finansowa,

d) referencje od min. 3 pracodawcow,

e) znajomos¢ jezykow obcych (j. angielski na poziomie min. B2),

f) pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

g) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyjatkowe zdolnoSci organizacyjne,

b) doktadnos$¢,

¢) dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),

d) myslenie perspektywistyczne,

e) samodzielnosc,

f) umiejetnos¢ podejmowania waznych i trudnych decyz;i,
g) dobre radzenie sobie z odpowiedzialnoscia i stresem,

h) cechy przywodcze,

i) umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

j) dbalos¢ o wysoka jakos¢ swojej pracy,

k) komunikatywnos¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole,

1) umiejetnosé analizowania problemow i znajdowania rozwigzan,
m) umiejetno$¢ motywowania.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowiazkow dyrektora ds. organizacyjnych i Kkontroli jest bardzo szeroki.
Monitoruje on sytuacje w Uczelni jako calo$ci i poszczegolnych jednostkach organizacyjnych /
siedzibach. Weryfikuje wszelkie nieScistosci, niedopatrzenia. Jego dzialania nastawione
sq na optymalizacje biezacej dzialalnoSci oraz na rozwé6j — realizuje plany krétko

i dlugoterminowe. Kontroluje prace¢ wszystkich pracownikow administracyjnych Uczelni.

ZAKRES OBOWIAZKOW

Staty kontakt z Rektorem 1 innymi cztonkami kadry zarzadzajacej, przekazywanie polecen
podwladnym, opracowywanie celow dla podleglych dziatow i kontrolowanie ich realizacji,
konsultowanie si¢ ze specjalistami, analizowanie raportow dotyczacych realizacji poszczegdlnych

obszaro6w merytorycznych, nadzor nad systemem kontroli jako$ci, opracowywanie planow dotyczacych



zasobow ludzkich i ich kontroli, udziat w szkoleniach i konferencjach, budowanie pozytywnego

wizerunku Uczelni.

Szczegolowy zakres obowiazkow

zarzadzanie, koordynowanie pracy Uczelni w pionie administracyjnym i kontrola dziatan
operacyjnych we wszystkich siedzibach Uczelni;

petienie funkcji bezposredniego przetozonego dzialu organizacyjno-gospodarczego, IT,
projektow;

planowanie strategiczne w zakresie pracy administracji, biezgcej dziatalnosci operacyjnej,
marketingu, finanséw, otwierania nowych filii / kierunkow;

nadzoér nad przewidywanymi inwestycjami i ich realizacja,

koordynowanie dzialow administracji Uczelni 1 zapewnienie sprawnej komunikacji
1 wspotpracy na wszystkich poziomach / lokalizacjach w PSW,

dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie procesoéw w Uczelni 1 ich usprawnianie,
monitorowanie wydajno$ci Uczelni w stosunku do postawionych celow 1 w razie potrzeby
podejmowanie dziatan naprawczych w obszarze administracji / organizacji,

kontrola i motywowanie zespotdw pionu administracji.

Do zadan dyrektora nalezy:

1.

Kierowanie administracja 1 gospodarka rzeczowo-finansowa PSW (we wszystkich
lokalizacjach Uczelni) w zakresie kompetencji administracyjnych, z wylaczeniem spraw
zastrzezonych dla innych organéw Uczelni w Statucie PSW i ustawie Prawo o szkolnictwie
WyZszym 1 nauce;

Gospodarowanie mieniem Uczelni wspélnie z Kwestorem Uczelni, pod nadzorem Rektora lub
osoby wyznaczonej przez Rektora; we wspolpracy z dyrektorem ds. infrastruktury.
Organizowanie pracy jednostek organizacyjnych o charakterze administracyjnym w zakresie
nadzoru kierownika administracyjnego (stanowiska pracy, dbanie o przestrzeganie prawa oraz
0 bezpieczenstwo i porzadek na terenie Uczelni (wszystkich lokalizacji); itd.);

Nadzorowanie, aktualizowanie powstania procedur stanowiskowych oraz obszarowych
w Uczelni i wszystkich Jej siedzibach, nadzorowanie ich prawidtowej realizacji.
Zabezpieczenie administracyjno-techniczne majatku Uczelni we wszystkich Jej siedzibach;
kontrola stanu srodkow trwatych we wspolpracy z Kwestorem i dyrektorem ds. infrastruktury;
Zwotywanie comiesi¢cznych zebran zespolu, we wspolpracy z Rektorem / Prorektorami —
planowanie harmonogramu pracy administracji oraz jej kontrola;

Podpisywanie elektronicznie dokumentow wymagajacych podpisu elektronicznego do wysytki;
Reprezentowaniec PSW w kontaktach zewngtrznych w sprawach administracyjnych
i gospodarczych, w rozumieniu Art.3.1 Kodeksu Pracy;

Sprawowanie nadzoru nad terminowym obiegiem dokumentéw i informacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, we wspotpracy z dyrektorem ds. dokumentacji;

10. Nadzorowanie eksploatacji pomieszczen Uczelni we wszystkich Jej siedzibach oraz prac

remontowo- modernizacyjnych, dbanie o zapewnienie wtasciwych warunkéw BHP i Ppoz;



11. Odpowiedzialno$¢ przed Rektorem za realizacj¢ powierzonego zakresu dziatania;

12. Udziatl w remanentach i inwentaryzacjach;

13. Dbatos¢ o stanowisko pracy i powierzone mienie Uczelni z odpowiedzialno$cig stuzbowa
1 materialng przewidziang w Kodeksie Pracy i przepisach og6lnych;

14. Realizacja innych zadan / czynno$ci powierzonych przez Rektora (bezposredniego
przetozonego);

15. Zachowanie tajemnicy stuzbowej, a w szczegolnosci danych o wynikach finansowych Uczelni

i wynagrodzeniach pracownikow.

Ponadto Dyrektor ds. organizacyjnych i kontroli zobowigzany jest w szczegolnosci:

1. Przestrzega¢ dyscypliny pracy, racjonalnego wykorzystania czasu pracy, przepisow o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, a takze przepiséw przeciwpozarowych
oraz z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Organizowaé prace podlegtych pracownikdw w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie
czasu pracy, osigganie przez podlegtych pracownikow wysokiej jakosci pracy.

3. Przeciwdziala¢ mobbingowi oraz ksztattowac i przestrzega¢ zasady wspotzycia spotecznego.

4. Dba¢ o wizerunek Powislanskiej Szkoty Wyzszej.

4. Wymagane dokumenty:

Ccv

Kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

Kserokopie innych dokumentow potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje lub nabyte
umiejetnosci.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na adres:
kadry@psw.kwidzyn.edu.pl do dnia 30.08.2024 r.

Uczelnia zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
do powiadomienia o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Klauzula zgody umieszczana na CV, umozliwiajaca przeprowadzenie rekrutacji.

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

Klauzula zgody umieszczana na CV, umozliwiajaca diugie przechowywanie.

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



