Nabor na stanowisko kierownika gospodarczego - czerwiec 2023

Bolestawiec, dn. 05.06.2023 r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1 im. Janusza Kusocinskiego w Bolestawcu

Oglasza nabor na stanowisko kierownika gospodarczego

w Szkole Podstawowej nr 1 ul. Jana Pawta II 38c, 59-700 Bolestawiec — na peten etat.

Wymagania niezbe¢dne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

- obywatelstwo polskie;

- pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku;

- niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym i nauce
oraz posiada co najmniej 2- letni staz pracy lub posiada wyksztalcenie $rednie oraz 6-letni
staz pracy,

- zna przepisy z zakresu zaméwien publicznych, finanséw publicznych, prawa pracy, prawa
budowlanego, kodeksu postgpowania administracyjnego, zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych, przepisow oswiatowych w szczeg6lnosci w zakresie: bhp w szkolach, realizacji
obowigzku szkolnego, dokumentacji przebiegu nauki

- znajomos¢ klasyfikacji budzetowej,

- biegle pracuje na komputerowych programach biurowych (Word, Excel, Inwentarz i

Vulcan-finanse, m.in. wprowadzanie dokumentow zakupu i dokumentéw sprzedazy).

Wymagania dodatkowe, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
- obstuga urzadzen biurowych;

- komunikatywno$¢, samodzielnos¢.

Zakres zadan wykonanych na stanowisku:

1.  Kierowanie zespotem pracownikow obstugi — stwarzanie im warunkOw pracy oraz
zapewnianie warunkow bhp, petnienie nadzoru nad podlegtym personelem.

2. Wspdlpraca z Urzedem Miasta w zakresie:

- prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem pomieszczen, sporzadzaniem umow i
deklaracji podatku od nieruchomosci, wystawianie rachunkow i ich przekazywanie do
Wydziatu Os$wiaty;



- prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych, sporzadzanie OT $rodkéw trwatych 1
ich przekazywanie do Wydziatu Oswiaty;

- planowanie wydatkéw rzeczowych do projektu budzetu,

- przygotowywanie danych w celu realizacji zamowien publicznych w zakresie zakupu ustug
1 dostaw oraz remontow,

- przestrzeganie obowigzku zwigzanego z rozliczaniem podatku VAT,

- przekazywanie wnioskéw premiowych dla pracownikow obstugi do Wydziatu Oswiaty,

- przekazywanie kserokopii kart urlopowych pracownikoéw obstugi po zakonczeniu kazdego
miesigca do Wydziatu Oswiaty.

3. Wspolpraca z pracownikiem stuzby BHP, dokonywanie statych, okresowych i doraznych
przegladéw budynku, pomieszczen 1 wyposazenia szkoty pod wzgledem zabezpieczenia
mienia stanu sanitarnego, czystosci, estetyki, zabezpieczenia przeciwpozarowego;

4. Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i1 urzadzen terenowych
(remonty, przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie majatku szkolnego.

5. Dbanie o sprzg¢t przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, zapasowe klucze od wyjs¢
ewakuacyjnych i do pomieszczen szkolnych.

6. Dbanie o petng czysto$¢ budynku oraz przynaleznego terenu.

7. Dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkow ppoz i bhp.

8. Realizacja zakupdéw wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora.

9. Prowadzenie analizy wydatkéw za dostawe medioéw, zlecane ustugi, zakupy srodkow i
materiatlow do utrzymania czystosci itp.

10. Organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku 1 na terenach zielonych
szkoly.

11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych oraz szczegoétowa ich
ewidencja 1 rozliczanie.

12. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

13. Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego.

14. Prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku i terendw przyleghych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i
koniecznych remontow.

15. Przygotowanie materialow 1 warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych postanowien umowy.
16. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych.

17. Odbidr i1 porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupow, dostaw, zakonczenia
inwestycji 1 prac remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych.
18. Nadzor nad pracami remontowymi, naprawami biezacymi, pracami konserwacyjnymi.
19. Udziat w pracach komisji odbioru czesciowego 1 koncowego inwestycji 1 prac

remontowych.



20. Udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowe;.

21. Inwentaryzacja i oznakowanie sprzgtu szkolnego, prowadzenie ksiagg inwentarzowych.
22. Przekazywanie akt spraw zakonczonych do zakladowego archiwum.

23. Dokonywanie kontroli wewnetrznej.

24. Nadzoér nad obstuga techniczng imprez i uroczystosci.

25. Sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikdéw niepedagogicznych.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego

27. Potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw na dokonywane dla szkoty
zakupy oraz opisywanie faktur.

28. Prowadzenie dokumentacji i nadzor — prace spoteczno-uzyteczne.

28. Zamoéwienia i rozliczenia faktur w ramach dotacji podrgcznikowe;.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z Programem Lokalny Animator Sportu.

28. Sprawowanie nadzoru nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy podlegtych
pracownikow.

29. Koordynacja pracy pracownikow obstugi (kary, nagrody, premie).

30. Wprowadzenie danych do SIO z zakresu gospodarowania mieniem szkoty.

31. Obstuga urzadzen biurowych.

32. Zatatwianie innych spraw wynikajacych z potrzeb szkoty.

Zakres odpowiedzialnoSci:
- za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w odniesieniu do zadan wynikajacych z
zakresu obowigzkow;

- odpowiedzialno$¢ wynikajaca z obowigzujacych regulaminow.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji

zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
Nie wynosi co najmniej 6%.

Informacja o warunkach na stanowisku pracy:
Miejsce pracy w siedzibie: Szkoty Podstawowej nr 1 w Bolestawcu ul. Jana Pawta II 38c.
Srodowisko pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika

administracyjno — biurowego.

Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny.
- zyciorys — CV,



- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

- oswiadczenie o nieckaralnosci;

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Prosimy o umieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacej klauzuli:

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r. (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zltozonych w dokumentach aplikacyjnych w
celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko kierownik gospodarczy w Szkole Podstawowej nr
1 w Bolestawcu.

Prosimy o podpisanie klauzuli informacyjnej stanowiacej zalacznik do niniejszego

ogloszenia.

Szczegotowych informacji o stanowisku udziela Dyrektor szkoty — Matgorzata Giedroj¢-

Sypien w siedzibie szkoly w godz. 8 — 15 lub telefonicznie: 75 -644-20-20.

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie SP nr 1 w Bolestawcu, ul. Jana Pawta II 38c
do 16 czerwca 2023 r. (liczy si¢ data wptywu oferty do SP1).

Kandydaci spetniajacy powyzsze wymagania, zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Bolestawcu

Matgorzata Giedrojé-Sypien

Zalacznik do ogloszenia

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 12 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO) informujg, ze:



* administratorem podanych przez Panig/Pana danych jest Szkota Podstawowa nr 1 w
Bolestawcu, ul. J. Pawla II 38c, 59-700 Bolestawiec,

tel. 75/644-44-20,e-mail: sekretariat@sp1.boleslawiec.eu;

* dane osobowe przetwarzamy w celu wykorzystania CV w ramach przysztych rekrutacji na
podstawie Panstwa zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO); dane podajg Panstwo dobrowolnie;

* odbiorcami danych bedg firmy dostarczajace systemy informatyczne w chmurze — w
przypadku przestania CV drogg elektroniczna;

* dane bedziemy przechowywa¢ do konca biezacego roku szkolnego lub krocej, gdy wycofa
Pani/Pan zgodg;

* zgode mogg Panstwo wycofa¢ w dowolnym momencie, wowczas prosimy o kontakt na
wskazany wyzej adres e-mail;

* przystuguja Panstwu prawa: zadania dostepu do danych, ich sprostowania, usuni¢cia 1
ograniczenia przetwarzania, ktore w stosownych przypadkach przepisy moga ograniczy¢, a
takze prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), jesli sadzg Panstwo, ze
przetwarzanie Panstwa danych narusza RODO;

» w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji powyzszych praw
moga Panstwo kontaktowac si¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-mail:

biuro@eduabi.eu
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