Oferta pracy na stanowisko kierownika gospodarczego

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkoét im. K.C. Mrongowiusza w Olsztynku, ul. Zamkowa 6, 11-015 Olsztynek

Nazwa stanowiska: kierownik gospodarczy

Wymiar etatu: peten etat

Wymagania niezbedne:

Kandydat:
1. Posiada obywatelstwo polskie.
2. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
3. Posiada wyksztatcenie wyksztatcenie wyzsze na kierunku : ekonomia, zarzadzanie,

administracja i co najmniej 2 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Znajomosc¢ przepisdw o zamoéwieniach publicznych, prawie budowlanym i finansach
publicznych.

Zdolnos¢ dysponowania finansami publicznymi.

Biegta obstuga komputera.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

Umiejetnos¢ kierowania zespotem i organizowania pracy podlegtych pracownikow.
Komunikatywnos¢, zaangazowanie, doktadnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku kierownika gospodarczego:

Organizacja i nadzér-kontrola nad pracownikami obstugi.

Organizowanie odpowiednich warunkéw sanitarnych, bezpieczenstwa pracy
nauczycieli, pracownikdow administracji, obstugi i uczniéw.

Opracowanie planu wydatkow biezgcych obejmujgcych  koszty zwigzane
z utrzymaniem i eksploatacjg obiektow szkolnych.

Opracowanie projektu planu i zrealizowanie remontdw biezgcych i kapitalnych
obiektéw szkolnych.

Planowanie i realizacja zaopatrzenia szkoty w sprzet, pomoce dydaktyczne druki,
materiaty biurowe, materiaty do naprawy i remontdw, odziez ochronng, S$rodki
czystosci i higieny.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad majgtkiem szkoty oraz racjonalnym
wykorzystywaniem sktadnikdw majatkowych szkoty.

Sprawowanie kontroli nad remontami i uczestniczenia w odbiorze obiektow oraz
pomieszczen oddawanych do uzytku.
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Opracowanie wspdlnie z kadrami szczegétowych przydziatdw czynnosci dla
pracownikéw obstugi.

Organizowanie warunkéw do zapewniania biezgcej naprawy i konserwacji pomocy
dydaktycznych, urzadzen i sprzetu szkolnego.

Opracowanie zadan i wnioskéw dotyczacych stopnia zaspokojenia potrzeb
materiatowych szkoty.

Ocena pracownikdw obstugi oraz typowanie ich do nagréd, wyrdznien i premii.
Przestrzeganie przepisbw o zabezpieczeniu majgtkowym szkoty i dyscypliny
finansowe;.

Przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien publicznych.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych i ksigzek obiektow.

Prowadzenie rejestru zakupdéw.

Prowadzenie rejestru umdéw publicznych.

Pisanie wszelkiego rodzaju pism na zlecenie dyrektora szkoty.

Nadzor i kontrola nad zabytkowymi piwnicami zamku, porzadek, wyposazenie,
remonty i najem.

Obstuga programu Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).

Sktadanie i sporzadzanie zestawien informacji o zakresie korzystania ze sSrodowiska.
Odpowiedzialny za terminowe wykonywanie kontroli i przeglagdéw technicznych
obiektow szkoty.

Odpowiedzialny za terminowa realizacje nakazow i zalecen stuzb kontrolujacych.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia mienia szkoty.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej najmu/dzierzawy.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji szkéf.

Przyjmowanie i wysytanie poczty elektroniczne;j.

Przyjmowanie i nadawanie fakséw.

Realizowanie innych zadan administracyjno — gospodarczych zleconych przez
dyrektora szkoty.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
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Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
Stanowisko znajduje sie na pierwszym pietrze.
Praca jednozmianowa 73° - 153°

Wymagane dokumenty:
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, umiejetnosci
i przebieg zatrudnienia.

Klauzula informacyjna RODO.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét im. K.C. Mrongowiusza w
Olsztynku w miesigcu poprzedzajgcym zamieszczenie oferty pracy wynosi mniej niz 6%.



Informacje dodatkowe:

Dokumenty mozna sktada¢ w zamknietej kopercie do dnia 23 czerwca 2022 r. do godz.
15:00 w sekretariacie Zespotu Szkét im. K.C. Mrongowiusza w Olsztynku, badz przesta¢
pocztg na adres:

Zespot Szkoét im. K.C. Mrongowiusza w Olsztynku

ul. Zamkowa 6

11-015 Olsztynek



