DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 27 W LUBLINIE
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO

1. Wymagania formalne

Zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 rokwagownikach samagdowych (Dz. U.
z 2001 roku Nr 142 poz. 1593 zgmbejszymi zmianami) pracownikiem samgdpwym mae
by¢ osoba, ktora:

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonyavgracy na okrdonym
stanowisku.

Posiada stan zdrowia pozwalay na zatrudnienie na oktenym stanowisku.
Posiada co najmniej wyksztatcedrednie.

Nie byta prawomocnie skazana za prgestwo umyline.

Cieszy s¢ nieposzlakowanopinia.

Wymagania kwalifikacyjne zgodnie z rozpguzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 roku (Dz. U. nr 50 poz. 398 zZméjszymi zmianami).

Wyksztatcenie wysze o specjalrfgi umazliwiajgcej wykonywanie zadana tym
stanowisku i co najmniej 2 letni staracy.

Wyksztatceniesrednie umaliwiajace wykonywanie zadana tym stanowisku i co
najmniej 6 letni stapracy.

2. Wymagania dodatkowe

biegta znajom&: programéw MS WORD, MS EXCEL,

znajomd¢ programu inwentarzowego ,,QINW” firmy QNT,

znajoma¢ programu ,Zamoéwienia Publiczne Optivum” oraz ,Inwarz Optivum”
firmy Vulcan,

komunikatywnd¢ i umiegtnos¢ pracy w zespole,

umiejtnos¢ organizacji wlasnej pracy i podlegtych pracownikowmiegtnosé
analitycznego mifenia,

kultura osobista i umiefnos¢ reprezentowania placowki w kontaktach z instytoija
umiejetnos¢ prowadzenia rozmow i negocjacii,

odpowiedzialné¢ za realizagj zada /terminowa¢, sumienné¢, doktadnddé/.
znajom@¢ prawa zamowig publicznych, prawa dwiatowego, kodeksu pracy
oraz znajom& podstawowych zagadrie z zakresu kodeksu pepbwania
administracyjnego.

3. Zakres obowizkow

zapewnienie sprawioi techniczno - eksploatacyjnej budynku szkoty,

kierowanie zespotem pracownikéw obstugi — dlaeie zada i odpowiedzialnéci
tych pracownikéw w formie zakresow czyréog stworzenie im warunkow pracy,
prowadzenie spraw kadrowych podlegtych pracownikéw,

prowadzenie spraw zgdanych z remontami,

prowadzenie spraw zgdanych z inwestycjami (ustugi, dostawy) na tereszioty,
organizowanie zamowtie publicznych i udziat w komisji przetargowej (w tym
prowadzenie dokumentacji zamowipublicznych)

sporzdzanie umoéw najmu oraz rozliczenia z kontrahent@enminowe wystawianie
rachunkow)

dbanie o stan sanitarny i estefydbiektu oraz terenu wokot szkoty,

dokonywanie przegtiéw szkoty,



prowadzenie kgizki budowlanej obiektu oraz zapewnienie praddw okresowych
zgodnie z wymaganiami Prawa budowlanego

sprawowanie nadzoru nad stanem bezpiestaa i higieny pracy,

odpowiedzialné¢ za organizagjzabezpieczei ochrony mienia szkoty,

organizacja inwentaryzacji, prowadzeniegksinwentarzowych,

archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrakcancelaryja,

realizowanie  zakupow wypognia i $rodkow ochrony indywidualnej
dla pracownikéw,

zaopatrzenie szkolty w pomoce naukowe, materiatycédanyjne i biurowe srodki
czystaci itp.

prowadzenie spraw dotygzych ubezpieczenia nmgku szkoty.

. Warunki pracy i ptacy:

Wynagrodzenie: Zgodnie z rozpgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
roku (Dz. U. nr 50 poz. 398 z pdiejszymi zmianami).

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 27 w Lublifdiekuesowa 1.

Rodzaj umowy: zatrudnienie na okres probny, ¢pasé na czas okéony. Podlegtéé
stuzbowa Dyrektorowi Szkoty Podstawowej Nr 27 w Lubdini

. Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyijny,

dokumenty potwierdzage posiadane kwalifikacje, uprawnienia, dokumenty
potwierdzagce dédwiadczenie zawodowe i odpowiednisfaacy,

oswiadczenie zawierage zgod@ na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z ustavg z dnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz 2002 roku Nr 101,
poz. 926 z péniejszymi zmianami) na potrzeby zgane z naborem,

pisemne éwiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych, korzystaniu z peni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralgoi za przesfpstwa popetnione undinie,

zawiadczenie o niekaraldoi (dotyczy osoby, ktorej zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia).

. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

powyzsze dokumenty natg skitadad w zamknétych kopertach w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 27 w Lublinie przy ul. Kresowej 1gedzinach od 8:00 do 14:00
do dnia 20 listopada 2015 roku do godziny 14:00pétta musi zawietaadnotacj:
"Nabor na stanowisko kierownik gospodarczy”. Oferkgére wplyry po wyzej
wymienionym terminie nie dua rozpatrywane. Zhonych dokumentow
nie zwracamy.

o terminie rozmow kwalifikacyjnych, osoby spelaiE@ wymagania zostan
poinformowane telefonicznie.
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