szkota Podstawowa  QGLOSZENIE O KONKURSIE

im. Janusza Korcza

ka w Jozefostawiu

ul. Kameraina 11, 05-500 3%ylnrs el ktor Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Jézefostawiu
tel. 22 750Jél§asza konkurs na stanowisko Kierownika Gospodarczego w wymiarze 1 etatu

Wymagania w stosunku do kandydatéw:

Wymagania niezbedne:

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione umy$lnie,

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne wykonywanie zadati na
stanowisku, preferowane wyksztalcenie techniczne i co najmniej 2 — letni staz pracy,
wyksztalcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie zadafi na stanowisku i co najmniej
6 — letni staz pracy,

znajomos$¢ przepisow z zakresu zaméwien publicznych, finanséw publicznych, prawa
pracy, prawa budowlanego, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow
o$wiatowych w szczegdlnosci w zakresie bhp w szkotach i placowkach oswiatowych,
biegla obsluga komputera ( znajomosé¢ programéw Microsoft Exel , Word ,mile
widziana znajomos¢ programu Wizja-net), kserokopiarki.

Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy, decyzyjnosc,

komunikatywnosé, odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnos¢ i kreatywnosc,
umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzagdzanie umow dochodowych,

wspdlpraca z ksiegowoscig w CUW- opisywanie faktur, przygotowywanie not, zlecen
dla ksiggowosci,

rozliczanie podrecznikoéw ministerialnych, delegacji stuzbowych,

obstuga system6w: Librus; Wizja-net; E-DOK,Symfonia,

administrowanie i obstuga BIP-u,

prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie
szkoly,

utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci,

prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego,
dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp,

wspolpraca i koordynacja prac wykonywanych przez firmy obstugujace szkolg,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

realizacja zakupéw wyposazenia szkoly zgodnie z decyzjami dyrektora,
organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach zielonych
szkoly,

zlecenie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szkolenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, rob6t remontowo — budowlanych, itp.)
prowadzenie analizy wydatkow za dostawe mediéw, zlecane ustugi, zakupy srodk6w
i materialow do utrzymywania czystosci, zakupy materiatow eksploatacyjnych itp.,



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

e przygotowanic materialow 1 warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych
postanowienn umowy,

e udzial w pracach komisji konkursowej i przetargowej,

o prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych- przygotowywanie
dokumentacji przetargowej i nawigzywanie wspolpracy wraz z kontrolg wykonania
konkretnego zadania,

o udzial w pracach komisji odbioru czesciowego i koncowego inwestycji i prac
remontowych,

e organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

« Kkontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

 sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikéw niepedagogicznych,

« odbiér i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupéw, dostaw, zakonczenia
inwestycji i prac remontowych, atestow, certyfikatéw, instrukcji obshugi, kart
gwarancyjnych,

o dokonywanie kontroli wewnetrznej,

o przekazywanie akt spraw zakoficzonych do zakladowego archiwum,

o prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego,

o nadzorowanie pracy obstugi (kontrola czysto$ci, wyznaczanie zastgpstw, wyznaczanie
rejonow, tworzenie comiesiecznych grafikow godzinowych dozorcéw, itp.,

» obstuga techniczna imprez i uroczystosci,

o nadzor nad gospodarkg odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska).

Warunki pracy i placy

e zatrudnienie na okres probny

e wynagrodzenie zasadnicze 5970,00 brutto,

o wysluga,

o dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody, dodatki specjalne,
« bogaty pakiet §wiadczen socjalnych - ZFS

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny i CV

« kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia, staz pracy (§wiadectwa pracy),

o o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o os$wiadczenie dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktadaé w recepcji szkoly: Szkota Podstawowa w Jozefostawiu, ul.
Kameralna 11, 05-500 Jézefostaw w godzinach 8.00-16.00 w zamknigtych kopertach
(z dopiskiem — nabor na stanowisko Kierownik gospodarczy) lub przeslaé¢ na adres e-mailowy
szkoly: szkola@jozefoslaw.edu.pl do dnia 15.12.2023r.. Liczy si¢ data wptywu do szkoly.

Oferty otrzymane po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymogi formalne zostang poinformowani o terminie,
miejscu oraz metodach i technikach postepowania rekrutacyjnego.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.




