OGLOSZENIE

DYREKTOR GIMNAZJUM NR 1 W TCZEWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KIEROWNIK GOSPODARCZY

. Nazwa i adres jednostki:

Gimnazjum nr 1 im. gen. Jana Henryka Dabrowskiego w Tczewie, 83-110 Tczew, ul.
Czyzykowska 69, tel. 58 531 17 63

1. OKkreslenie kierowniczego stanowiska:
Kierownik -gospodarczy — peiny etat. Praca od 1 wrzes$nia 2015r.

I1l.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kierowanie catoksztattem zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig administracyjng
1 gospodarcza szkoty, a w szczegolnosci:

a.
b.
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zarzadzanie zespolem pracownikdéw 1 obstugi,

okreslanie zadan i odpowiedzialnosci tych pracownikéw w formie zakresow
czynnosci,

zabezpieczanie podwladnym odpowiednich warunkéw pracy, w tym BHP,
prowadzenie teczek osobowych pracownikow szkoty,

prowadzenie kart rocznej ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie miesigcznych harmonogramow pracy dla pracownikow obstugi,
sporzadzanie danych wyj$ciowych do listy ptac dla nauczycieli, pracownikow
administracji i obstugi — weryfikacja danych,

przygotowanie inwentaryzacji i nadzorowanie jej przebiegu,

prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty,

sprawowanie nadzoru nad podr¢cznym magazynem materiatowym szkoty,
zawieranie umoéw dotyczacych wynajmu pomieszczen szkolnych na zasadach
uzgodnionych z dyrektorem szkoly i w oparciu 0 wytyczne organu
prowadzacego,

opracowywanie potrzeb (plandéw) 1 prowadzenie ewidencji prac remontowych,

. przygotowanie i realizacja procedur wymaganych ustawa o zamdowieniach

publicznych w zakresie remontéw 1 zakupdw wyposazenia,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych w zakresie : ustug, robot
budowlanych, dostaw artykutéw wyposazenia szkoty, srodkow czystosci 1
materialow biurowych, nadzorowanie prawidtowej realizacji zamowien przez
innych pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie zatrudnienia,

sporzadzanie sprawozdan PFRON o zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,
Sciste przestrzeganie postanowien instrukcji sporzadzania, przyjmowania,
obiegu i kontroli dokumentoéw ksigegowych.

2. Zapewnienie wraz z zespotem pracownikow bezposrednio podlegtych wykonania
nastgpujacych zadan:



zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania oraz prowadzenie dokumentacji
z tym zwigzanej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zapewnienie pozostatych drukoéw i materialow kancelaryjnych oraz §rodkoéw
niezb¢dnych do prowadzenia szkoty,

realizacja zakupéw wyposazenia materiatowego szkoty zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami oraz w oparciu o aktualne potrzeby i dyspozycje,
abonowanie czasopism, drukow resortowych i innych wydawnictw zgodnie z
potrzebami szkoty,

rozliczanie i regulowanie pozostalych optat abonenckich,

Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku urzadzen
terenowych,

dbato$¢ o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, systemy
telekomunikacyjne i alarmowe, klucze do wej$¢ ewakuacyjnych i inne wg
potrzeb,

utrzymywanie pelnej czystosci gmachu szkoty oraz przynaleznego terenu,
zabezpieczenie obiektu szkolnego przed wlamaniem i kradzieza,
wykonywanie innych czynno$ci wchodzacych w zakres dziatalno$ci
Gimnazjum nr 1 zlecone przez dyrektora szkoty.

3. Prowadzenie kasy w Gimnazjum nr 1, obejmujgce czynnosci:
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Pobieranie gotowki z banku,

Pobieranie i ewidencja bankowych czekow gotowkowych,

Prowadzenie rejestru kasowych drukéw $cistego zarachowania,

Dokonywanie wyptat zgodnie z dokumentami kasowymi(faktury, delegacje),
Dokonywanie wyptat dla pracownikow szkoty zgodnie z listami ptatniczymi,
Dokonywanie wyplat stypendidow socjalnych, przyznanych na podstawie
wydanej przez Urzad Miasta, zgodnie z przestawionymi fakturami,
Dokonywanie wyptat stypendiow dla uczniow za wyniki w nauce i osiggnigcia
sportowe

Wypisywanie przelewoOw bankowych wynagrodzen dla pracownikow szkoty,
Wypisywanie przelewow bankowych zgodnie z otrzymanymi fakturami,
Przyjmowanie wptat od uczniow za obiady zgodnie z wydana karta obiadowa,
Przyjmowanie wptat za przychody budzetowe,

Wypisywanie rachunkéw dla MOPS-u w Tczewie za obiady uczniéw zgodnie
z listg oraz kontrahentow wynajmujacych pomieszczenia w szkole,
Prowadzenie na biezaco dokumentacji kasowe;,

Przestrzeganie ustalen instrukcji kasowe;.

4. Ponoszenie odpowiedzialnosci przed dyrektorem szkoty za terminowe wykonanie
przydzielonych zadan, dyscypling, poziom i1 atmosferg pracy swoich podwladnych,
biezace zabezpieczenie gmachu 1 wyposazenia szkoty, oszczedno$¢ materiatéw i
energii, grzeczng 1 milg obstuge interesantow.

IV.a. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0soOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

IV.  Wymagania stawiane kandydatowi:

1. Wymagania niezbedne:



a. obywatelstwo polskie,

b. ukonczone studia magisterskie w zakresie ekonomii lub organizacji i
zarzadzania i co najmniej 2 letni staz pracy z do§wiadczeniem finansowo
ksiegowym,

c. ukonczona szkota pomaturalna, policealna lub $rednia ekonomiczna i co
najmniej 6-letnia praktyka zawodowa zwigzana z ksiegowos$cig

d. osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa umysine,
karnoskarbowe oraz naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, w tym:
nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

e. znajomos¢ przepisow prawa w zakresie:

I. prawa o$wiatowego,
Ii. gospodarki komunalnej,
iii. finans6w publicznych, rachunkowosci, dyscypliny finansow
publicznych,
iv. zamowien publicznych,
V. samorzadu gminnego,
Vi. prawa pracy,

f.  dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku,
g. nieposzlakowana opinia,
h. predyspozycje do kierowania zespotem.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

134

f.
g.
h.

biegta znajomos¢ programéw pakietu biurowego edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, otwarto$¢ na prace w programach bazodanowych zwigzanych z
oswiata,

wiedza na temat pracy w jednostkach o§wiatowych,

komunikatywno$¢ 1 umiejgtnos$¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy i podlegtych pracownikow, umiejetnosé
analitycznego myslenia,

kultura osobista i umiej¢tnos¢ reprezentowania placowki w kontaktach z
instytucjami,

umiejetnos¢ prowadzenia rozmow 1 negocjacii,

znajomos$¢ regulacji prawnych dotyczacych zamowien publicznych,
odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan /terminowos¢, sumiennos$¢, doktadnosé.

3.Warunki pracy:

Praca przy komputerze wymagajaca bezposredniego kontaktowania si¢ z innymi
pracownikami, wyj$¢ poza miejsce pracy i wyjazdoéw na delegacie.

V. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

a.

zyciorys (CV) - opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych



(t.j. 2 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm. ) oraz ustawg z dnia 2 1listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow ( pos§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem )
poswiadczajace kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie zawodowe wymaganego
wykonywania pracy na stanowisku kierownika gospodarczego,

kwestionariusz osobowy (do pobrania w kadrach Gimnazjum nr 1 w Tczewie),
oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru karnego),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawac¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym jest mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2005
roku Nr 14, poz.114).

VI.  Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

a)

9)

Powyzsze dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
Gimnazjum nr 1 w Tczewie, ul. Czyzykowska 69 do dnia 12 czerwca 2015
roku do godziny 14:00 (oferta dostarczona do Gimnazjum nr 1 w Tczewie).
Koperta musi zawiera¢ adnotacj¢ "Nabor na stanowisko kierownika
gospodarczego w Gimnazjum nr 1 w Tczewie".

Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzi komisja powolana przez dyrektora
szkoty.

Oferty ktore wptyna po uptywie wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane. Ztozonych dokumentéw nie zwracamy.

Do rozmoéw kwalifikacyjnych beda dopuszczeni kandydaci, ktorzy spetnia
wymogi formalne. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni o terminie rozmow kwalifikacyjnych telefonicznie.

Wybrani do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zobowigzani sg do
przedstawienia oryginatlow dokumentoéw aplikacyjnych w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone na stronie BIP
Gimnazjum nr 1 w Tczewie.

Pierwsza umowa o prac¢ z kandydatem wytonionym w drodze naboru zostanie
nawigzana na 6 miesi¢cy z mozliwoscia przedtuzenia lub zawarcia na czas
nieokreslony.

Dyrektor Gimnazjum nrl w Tczewie

Longina Ruminska



