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Il. OKRESLENIE STANOWISKA
Kierownik gospodarczy

I1l. WYMAGANIA NIEZBEDNE DO WYKONYWANIA PRACY
NA STANOWISKU KIEROWNIKA ADMINISTRACYJNEGO

1.
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Legitymuje si¢ wyksztalceniem wyzszym (wskazany Kkierunek administracyjny
lub zarzadzanie zasobami ludzkimi).

Posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Jest obywatelem polskim.

Nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umyslnie.

Biegle obstuguje programy komputerowe (Windows, MS Office - Word, Excel).
Posiada znajomos¢ przepiséw Kodeksu Pracy.

Znajomo$¢ przepisOw z zakresu zamowien publicznych, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, przepisow oswiatowych w szczegolnosci BHP w szkotach
i placoéwkach o$wiatowych.

Potrafi pracowa¢ w zespole i organizowac prace.

Posiada umiejetno$¢ redagowania wewnetrznych aktéw prawnych 1 wlasciwe;j
interpretacji przepisow.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE

NoookrwdPE

Odpowiedzialno$¢ i opanowanie.
Rzetelnos¢.

Zyczliwy stosunek do ludzi.
Komunikatywnos¢.

Rzutkos¢ 1 operatywnos$¢.
Dyspozycyjnos¢.

Prawo jazdy kat. B.

V. ZAKRES OGOLNY ZADAN I OBOWIAZKOW NA STANOWISKU

1.
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KIEROWNIKA ADMINISTRACYJNEGO
Zapewnienie wlasciwe] organizacji stanowisk pracy, koordynacji nadzoru
nad pracownikami administracji i obstugi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym zarzadzaniem majatkiem szkoty.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja zamowien publicznych.
Przygotowanie umow najmu, prowadzenie ich rejestru.
Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem remontéw oraz nadzor
nad nimi.
Przygotowanie  sprawozdawczosci w  zakresie = obowigzkéw  kierownika
administracyjnego.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego.

Przeprowadzenie inwentaryzacji i prowadzenie ksigg inwentarzowych.

9. Zapewnienie drukow, materialow kancelaryjnych, srodkow czystosci oraz prowadzenie
I kontrola ich rozchodowania.

10. Opracowywanie procedur i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem
srodkow dodatkowych, w tym umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.,

11. Sporzadzanie wykazu godzin nadliczbowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy
dozorcow iich rozliczanie.

12. Obstugiwanie i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostepnych programéw
komputerowych z zakresu realizowanych obowigzkow.

13. Wykonywanie = innych  zadan  zleconych  przez  Dyrektora  Szkoty.
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VI. WARUNKI PRACY I PLACY.
1. Zatrudnienie na czas probny.
2. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. Dz.
U. nr 50 p. 398 z p6z. zmianami.

VIl. WYMAGANE DOKUMENTY

Curriculum Vitae.

List motywacyjny.

Oryginat lub odpis dokumentu potwierdzajacego wymagany poziom wyksztatcenia.
Swiadectwa pracy dokumentujace dotychczasowa prace zawodowa lub inne
dokumenty potwierdzajace zatrudnienie.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg
z 1997 r. (Dz.U. z 2002 Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) na potrzeby zwigzane
Z ogloszonym naborem.
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VIll. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT

Szkota Podstawowa nr 29 - sekretariat szkoly w godz. 9% . 15% 20 - 604 Lublin,
ul. Wajdeloty 1
do dnia 6.02.2018 r.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor na stanowisko
- kierownik gospodarczy".

Do wiadomosci:
- BIP,
- tablica informacyjna SP nr 29.



