DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 IM. JAROSLAWA
DABROWSKIEGO W DEBNIE

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 W DEBNIE

KIEROWNIK GOSPODARCZY

’ WYMAGANIA FORMALNE/ NIEZBEDNE

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni z praw
publicznych,

c) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

d) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa popetnione umysinie

e) wyksztatcenie wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku
kierowniczym stosownie do opisu stanowiska pracy i co najmniej 2-letni staz
pracy lub wyksztatcenie srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku i co najmniej 6-letni staz pracy

| WYMAGANIA DODATKOWE |

a) znajomosc¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych, finanséw publicznych,
prawa pracy, prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego,
przepiséw oswiatowych w szczegdlnosci w zakresie bhp w szkotach i
placéwkach oswiatowych

b) znajomosc¢ obstugi komputera, faxu, kserokopiarki

c) doswiadczenie w kierowaniu zespotem

d) dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy,

e) komunikatywnosc¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosé.

| ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU |

Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych
obowiazkéw:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na
terenie szkoty,
b) utrzymanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno —
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci,
c) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksiegi obiektu
budowlanego,
d) dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkoéw ppoz i bhp,
e) organizacja remontow biezgcych (poszukiwanie wykonawcow,
przygotowywanie umow, nadzér nad realizacjg),
f) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony
administrowanych budynkéw i terenu,
g) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno —
konserwatorskiego,
h) planowanie, zakup srodkoéw i materiatéw niezbednych do utrzymania budynku
i terenow zielonych w dobrym stanie techniczno — eksploatacyjnym,
i) realizacja zakupéw wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora,
J) organizowanie i nadzorowanie prac porzgdkowych w budynku i na terenach



zielonych szkoty,

k) zlecenie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu
urzgdzen, wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robét remontowo —
budowlanych, itp.),

[) prowadzenie analizy wydatkow za dostawe mediow, zlecenia ustugi, zakupy
srodkow i materiatéw do utrzymania czystosci, zakupy materiatow
eksploatacyjnych itp.,

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

n) przygotowanie materiatéw i warunkoéw konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia oraz
istotnych postanowienn umowy,

0) udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowe;,

p) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamdwien publicznych,

g) udziat w pracach komisji odbioru czesciowego i koncowego inwestyciji i prac
remontowych,

r) organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

S) kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

t) przygotowywanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych,

u) prowadzenie rejestru wszystkich umoéw najmu,

V) prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia
szkolne,

w) prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym
uzytkownikom,

X) sporzgdzanie harmonogramu dyzurdéw dla pracownikdw gospodarczych,

y) odbiér i porzgdkowanie dokumentacji dotyczgcej zakupow, dostaw,
zakonczenia inwestycji i prac remontowych, atestow, certyfikatow, instrukciji
obstugi, kart gwarancyjnych,

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

aa)dokonywanie kontroli wewnetrznej,

bb)przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,

cc) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach
gospodarczych,

dd)nadzér nad gospodarkg odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska),

ee)opieka nad pocztem sztandarowym podczas uroczystosci

| WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJINE

a) list motywacyjny

b) zyciorys (CV)

c) kserokopie dokumentoéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

d) dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia,

e) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy,

f) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
g) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych.

‘ DODATKOWE INFORMACJE

Praca w wymiarze petnego etatu, umowa o prace.
Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym



kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisoéw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odbyc¢ stuzbe przygotowawczg, o
ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy,

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 w
Debnie, ul. J. Stowackiego 5, 74-400 Debno.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Szkole Podstawowej nr 3 w Debnie pod
adresem e-mail: kkoeller@poczta.onet.pl,

2. Dokumenty, ktore wptyng do szkoty po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
3. Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne zostanie ogtoszona na
stronie internetowej BIP szkoty

4. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej BIP.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 3 w Debnie ul. J. Stowackiego 21 74-400 Debno w terminie do
31.07.2022 r. osobiscie w godz. 8:00 — 13:00 lub przesyta¢ listem poleconym na
adres podany ponizej. Decyduje data wptywu do szkoty.

Oferty nalezy sktadac¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem : nabér na stanowisko
kierownik gospodarczy.

Aplikacje, ktore bedg niekompletne lub wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dyrektor szkoty
Matgorzata Matkowska



