Nabér na wolne stanowisko pracy: kierownik gospodarczy
2009-11-18 Szkota Podstawowa nr 18 w Zielonej Gérze

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 18 w Zielonej Goérze
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
Kierownik gospodarczy

1. Nazwa jednostki:

Szkota Podstawowa nr 18
65-941 Zielona Goéra

ul. Francuska 10

tel./fax 068 455 77 77

2,

3.

6.

Stanowisko: Kierownik gospodarczy
Wymiar zatrudnienia: 1 etat

. Wymagania niezbedne wobec kandydatow:

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie,

wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej efektywne wykonywanie zadan na
stanowisku, preferowane kierunki: administracja, ekonomia i co najmniej 2 — letni staz pracy,
wyksztatcenie Srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 6 — letni
staz pracy,

Wymagania dodatkowe wobec kandydatow:

znajomosc przepisdw z zakresu zamoéwien publicznych, finansdéw publicznych, prawa pracy,
prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow oswiatowych w
szczegolnosci w zakresie bhp w szkotach i placéwkach oswiatowych,

biegta obstuga komputera, faxu, kserokopiarki,

doswiadczenie w kierowaniu zespotem,

dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosc,

Zakres obowigzkow i uprawnien kierownika gospodarczego

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoty,
utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym

i w nalezytej czystosci,

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp,

organizacja remontéw biezacych (poszukiwanie wykonawcow, przygotowywanie umow, nadzor
nad realizacjq)

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony administrowanych
budynkoéw i terenu,

organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego,

planowanie, zakup $rodkéw i materiatéw niezbednych do utrzymywania budynku i terenéw
zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

realizacja zakupow wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora,

organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach zielonych szkoty,



Zlecenie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, rob6t remontowo — budowlanych, itp.)

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

prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i terenéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych
remontow,

przygotowanie materiatdw i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych postanowiers umowy,
udziat w pracach komisji konkursowe;j i przetargowe;j,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowienh publicznych,

udziat w pracach komisji odbioru czesciowego i koncowego inwestyciji i prac remontowych,
organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

kontrola procesu realizacji inwestycji i remontéw,

przygotowanie umoéw wynajmu pomieszczen szkolnych,

prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu,

prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia szkolne,

prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom,
sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikéw gospodarczych,

uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalaciji,

odbiér i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupow, dostaw, zakonczenia inwestycji i
prac remontowych, atestéw, certyfikatéw, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych,

planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkow i infrastruktury (kosiarki,
maszyny czyszczace, itp.)

dokonywanie kontroli wewnetrznej,

przekazywanie akt spraw zakonczonych do zakladowego archiwum,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego,

dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw na stanowiskach gospodarczych,

obstuga techniczna imprez i uroczystosci (nagto$nienie, wystrdj pomieszczen, wywieszanie

flag),
nadzor nad gospodarkg odpadami (utylizacja i ochrona $srodowiska).

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia,
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy,

odwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

odwiadczenie dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Szkoty Podstawowej
nr 18 w Zielonej Gorze, ul. Francuska 10 w terminie do 27.11.2009r. osobiscie w godz. 8.00-13.00 lub
listem poleconym na adres:

Szkota Podstawowa nr 18

Ul. Francuska 10

65-941 Zielona Géra

Decyduje data wptywu do szkoty.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: nabdér na stanowisko kierownik
gospodarczy

8. Dodatkowe informacje:

a) Dokumenty, ktére wpltyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
b) Telefon kontaktowy 068 455 77 77.



c) Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne zostanie ogtoszona na tablicy
informacyjnej szkoty oraz na stronie internetowej BIP.

c) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

d) Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej szkoty oraz stronie
internetowej BIP.

e) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do rozmowy
kwalifikacyjnej zostang odestane poczta.

Matgorzata Dmuch
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 18 w Zielonej Gérze

Oswiadczenie
Zatacznik nr 1

Ja NIZEJ POAPISANY A/ ...ttt et e et e e ettt e s et e e e e bae e e e e s baee e e annbeeeeenrteeeeanreas
(imie i nazwisko)

ZAMUESZKAIY/A] ...ttt et e bt e e et e e e nn bt e e e nnte e e e e nneeean
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a/ sie dowodem 0SODISTYM.........ccooiiiiiiiiie e
WYABNYIM PIZEZ......o ittt oottt et e e a4 e o4ttt e e e e e e ea b e b ettt e e e e e e e e saa s be e e e e e e e e e e e s nnnbeeeeeas
Swiadomy /a/ odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidujgcego kare
pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan

oswiadczam



iz nie bytem/fam/ karany/a/ za przestepstwo popetnione umysinie oraz, ze korzystam z petni praw
publicznych.

Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na stanowisko Kierownika gospodarczego dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr
101,p02.926 z pdz. zm. ).

( miejscowos¢ i data) (podpis)
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