Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr  13  /2019 

Dyrektora I LO w Mławie 

z dnia 06.11.2019r. 

                                                     DYREKTOR 
                             I LICEUM OGÓLNOKSZTAŁCĄCEGO 
                            IM. ST.WYSPIAŃSKIEGO W MŁAWIE

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy
Kierownik gospodarczy

nazwa stanowiska pracy
1. Wymagania związane ze stanowiskiem

a)niezbędne: 

− wykształcenie wyższe o odpowiedniej specjalności umożliwiające wykonywanie zadań 
   na  stanowisku i posiada 2 letni staż pracy, lub wykształcenie średnie i 6 letni staż pracy;
− obywatelstwo polskie;
− pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;

− niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z 
   oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

− nieposzlakowana opinia; 

− stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku;

− umiejętność obsługi komputera i znajomość programów MS Office (Word, Excel);
-  umiejętność zarządzania zespołem pracowników.
b)dodatkowe:
− znajomość przepisów: kodeksu pracy, ustawy prawo zamówień publicznych, ustawy o  

   pracownikach samorządowych, rozporządzenie w sprawie zasad wynagradzania  

   pracowników samorządowych, ustawa prawo budowlane;

− umiejętność uczenia się i podnoszenie kompetencji, stosowanie wewnętrznych procedur  

   i  standardów działania, pozytywna autoprezentacja i konstruktywna komunikacja, 
   komunikacja pisemna, zarządzanie czasem i organizacja pracy własnej, motywacja i 
   zaangażowanie, lojalność.
2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· sporządzanie umów dochodowych;
· współpraca z księgowością;
· prowadzenie spraw związanych z administrowaniem nieruchomościami na terenie szkoły;
· utrzymywanie terenu, budynku i mienia w należytym stanie techniczno-eksploatacyjnym i w należytej czystości;
· prowadzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami księgi obiektu budowlanego;
· dbanie o zapewnienie odpowiednich warunków ppoż i bhp;
· realizacja zakupów wyposażenia szkoły zgodnie z decyzjami dyrektora;
· organizowanie i nadzorowanie prac porządkowych w budynku i na terenach zielonych szkoły;
· zlecenie prac o charakterze usługowym (usług,  serwisu urządzeń, robót remontowo – budowlanych, itp.);
· prowadzenie analizy wydatków za dostawę mediów, zlecane usługi, zakupy środków i materiałów do utrzymywania czystości, zakupy materiałów eksploatacyjnych itp.;
· prowadzenie okresowych przeglądów stanu technicznego budynku i terenów przyległych oraz infrastruktury technicznej wraz z określeniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych remontów;
· przygotowanie materiałów i warunków konkursowych, specyfikacji istotnych warunków zamówienia w zakresie opisu przedmiotu zamówienia oraz istotnych postanowień umowy;
· prowadzenie dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych;
· udział w pracach komisji odbioru częściowego i końcowego inwestycji i prac remontowych;
· organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej;
· kontrola procesu realizacji inwestycji i remontów;
· prowadzenie dokumentacji kadrowej pracowników  niepedagogicznych;
· organizacja oraz nadzorowanie pracy pracowników obsługi,

· odbiór i porządkowanie dokumentacji dotyczącej zakupów, dostaw, zakończenia inwestycji i prac remontowych, atestów, certyfikatów, instrukcji obsługi, kart gwarancyjnych;
· prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia i majątku szkolnego;
· nadzór nad gospodarką odpadami (utylizacja i ochrona środowiska);
· przygotowanie sprawozdawczości w zakresie obowiązków kierownika gospodarczego;

· wykonanie innych zadań zleconych przez Dyrektora I LO w Mławie.
3. Warunki pracy na danym stanowisku

a) stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze powyżej połowy dobowego wymiaru czasu pracy;

b)praca wykonywana w pełnym wymiarze czasu pracy w siedzibie I Liceum Ogólnokształcącym im. St. Wyspiańskiego ul. Wyspiańskiego 1, 06-500 Mława.
4. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w I LO w Mławie , w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6,0%
5. Wymagane dokumenty:
1/  życiorys /CV/

2/  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3/  kserokopie świadectwa pracy, zaświadczenia o stażu pracy;
4/  kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie / dyplom lub zaświadczenie                       

     o stanie odbytych studiów/,

5/  kserokopie innych dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i   

     umiejętnościach,

6/ oświadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym;

7/ oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;

8/ oświadczenie, iż kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

9/ dowód osobisty – do wglądu podczas rozmowy kwalifikacyjnej;

10/kserokopie dokumentów aplikacyjnych, o których mowa w pkt. 7 ppkt. 4,5,6 – powinny być poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem.
Informacja dotycząca rekrutacji w systemie internetowym (druk do pobrania www.lo1mlawa.biposwiata.pl zakładka „Nabór na wolne stanowisko pracy”

    Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny być opatrzone              

     klauzulą:

"Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Kierownika Gospodarczego w I Liceum Ogólnokształcącym im. St. Wyspiańskiego w Mławie zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000) oraz Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólnego rozporządzenia o ochronie danych), Dz.U. UE.L.2016.119.1(zwanego RODO)" 
 

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w sekretariacie I LO  w Mławie  lub  przesłać   pocztą w  terminie   do   dnia 13 listopada  do godz. 15.00 na adres: 
I Liceum Ogólnokształcące im. St. Wyspiańskiego w Mławie ul. Wyspiańskiego 1  
06-500 Mława, w zaklejonych kopertach z dopiskiem : 
„Dotyczy naboru na  stanowisko Kierownika gospodarczego".
 7. Aplikacje,   które   wpłyną  do  I LO w Mławie po   wyżej   określonym   terminie   nie  będą rozpatrywane. Po zakończeniu rekrutacji dokumenty aplikacyjne  zostaną komisyjnie zniszczone po upływie 3 miesięcy od daty zakończenia procesu rekrutacji.

8. Pozostałe zobowiązania:

Osoby spełniające wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomione o rozmowie kwalifikacyjnej telefonicznie o ile dobrowolnie wskażą numer telefonu do kontaktu w dokumentach aplikacyjnych.
 .

9.  Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

       Informacji Publicznej  I LO w Mławie  http://www.lo1mlawa.biposwiata.pl. 
       oraz na tablicy informacyjnej Szkoły.

 
   Dyrektor szkoły:

 Marek Kiełbiński
 Mława, dnia 06 listopada 2019r.
