Oferta pracy na stanowisko kierownika gospodarczego

 1. Nazwa i adres jednostki: Szkoła Podstawowa nr 5 im. Króla Władysława Łokietka 
      w Lublinie ul. Smyczkowa 3, 20-844 Lublin 

2. Nazwa stanowiska: kierownik gospodarczy 

3. Wymiar etatu: pełny etat

4. Umowa o pracę na czas określony w celu zastępstwa na okres 2 miesięcy, z perspektywą dalszego zatrudnienia na umowę o pracę na czas nieokreślony.

II. Wymagania niezbędne: 

1. Obywatelstwo polskie.

2. Znajomości języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do  wykonywania obowiązków.

3. Zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

4. Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbędnych do wykonywania pracy na stanowisku:

a. wykształcenie wyższe, ukończone studia wyższe o odpowiednim kierunku umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku oraz staż pracy 2 lata , lub  

b. wykształcenie średnie lub średnie branżowe o profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku oraz staż pracy 6 lat.

5. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku.

6. Umiejętność obsługi komputera w zakresie: pakietu biurowego, poczty elektronicznej, przeglądarki internetowej. 

III. Wymagania dodatkowe: 

1. Doświadczenie w pracy w oświatowych jednostkach samorządowych.

2. Doświadczenie w pracy polegającej na kierowaniu zespołem.

3. Znajomość zagadnień związanych ze stanowiskiem. 

4. Znajomość oprogramowania VULCAN Inwentarz, Rejestr faktur, Rejestr VAT.

5. Znajomość regulacji prawnych w zakresie: Administracji samorządowej, Ustawy 
o zamówieniach publicznych, Prawa podatkowego (w tym podatku VAT), Kodeksu pracy .

6. Umiejętność podejmowania samodzielnych decyzji. 

7. Odporność na stres. Umiejętność pracy pod presją czasu. 

8. Komunikatywność. 

9. Wysoka kultura osobista. 

IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku kierownika gospodarczego: 

1. Kierowanie zespołem pracowników obsługi.

2.  Planowanie czasu pracy (harmonogramy),ustalanie planów urlopów wypoczynkowych, kontrolowanie pracy, ocenianie pracowników podległych, wnioskowanie o udzielenie nagród lub kar porządkowych.

3. Przeprowadzanie szkoleń stanowiskowych w zakresie bhp dla pracowników obsługi.

4. Wykonywanie czynności w zakresie administrowania nieruchomością:

· nadzór nad sprawnością techniczną obiektu w zakresie: instalacji elektrycznej, c.o., wodno – kanalizacyjnej, odgromowej, wentylacyjnej, alarmowej.

· przeglądy okresowe budynku szkoły 

· systematyczna kontrola czystości budynku i terenu wokół szkoły, 

· nadzór nad ochroną obiektu i mienia 

· prowadzenie dokumentacji dotyczącej dostawy mediów i usług: energia, gaz, woda, wywóz nieczystości, telekomunikacja, ochrona i inne (umowy, zmiany warunków, wypowiedzenia).

5. Przeglądy sprzętu ppoż, aktualizacja pomiarów środowiska pracy, natężenia oświetlenia, instalacji odgromowej, instrukcji alarmowej, sprawności ochron przeciwporażeniowych. 

6. Zabezpieczenie budynku szkoły w zakresie bhp i ppoż. zgodnie z przepisami, zaleceniami zewnętrznych organów kontroli (Państwowa Inspekcja Pracy, Sanepid itp.) oraz wytycznymi inspektora ds. BHP.

7. Współpraca i współdziałanie z inspektorem ds. BHP w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków nauki i pracy.

8. Zaopatrzenie pracowników w odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej. 

9. Prowadzenie gospodarki materiałowej środkami ruchomymi (zaopatrzenie, konserwacja, rozliczanie zużycia materiałów, kasacja, dokumentacja techniczna maszyn i urządzeń – karty gwarancyjne).

10. Prowadzenie zaopatrzenia w środki czystości i higieny.

11. Inwentaryzacja majątku szkoły, prowadzenie ksiąg inwentarzowych 
i materiałowych oraz spisów inwentarza w pomieszczeniach szkolnych.

12. Organizowanie remontów bieżących, kapitalnych we współpracy z organem prowadzącym.

13. Prowadzenie przetargów i rejestru zamówień publicznych zgodnie 
z obowiązującymi przepisami.

14. Prowadzenie ewidencji zakupów objętych ustawą o zamówieniach publicznych 
oraz sprawozdawczości z zakresu przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

15. Prowadzenie dokumentacji w zakresie wynajmu pomieszczeń na terenie szkoły (umowy najmu, czynsze, faktury).

16. Sporządzanie deklaracji do podatku od nieruchomości. 

17. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczenia majątku szkoły.

18. Gospodarowanie środkami łączności (przeglądy techniczne, konserwacja, remonty).

19. Prowadzenie obsługi kasowej.

20. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej usług turystycznych dla uczniów  i pracowników szkoły zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym zamówieniami publicznymi. 

21. Prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej powierzonego zakresu obowiązków. 

V. Warunki pracy na stanowisku: 

1. Praca w budynku Szkoły Podstawowej nr 5 im. Króla Władysława Łokietka w Lublinie  

2. Praca jednozmianowa w godzinach 7.30 – 15.30. 

3. Praca przy komputerze. 

VI. Wymagane dokumenty: 

1. Życiorys (CV). 

2. List motywacyjny. 

Życiorys (CV) oraz list motywacyjny należy opatrzyć własnoręcznym podpisem, klauzulą:  „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla  potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą o  Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000) oraz  numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem. 

3. Kserokopie dokumentu potwierdzającego wymagane wykształcenie. 

4. Kserokopie świadectw pracy dokumentujących posiadany staż  pracy.

5. Oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu 
z pełni  praw publicznych. 

6. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności,  
tj. certyfikaty, zaświadczenia o ukończonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jeżeli kandydat takie posiada). 

VIII. Informacje dodatkowe: 

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy dostarczyć do Szkoły Podstawowej nr 5 Lublin z dopiskiem: „Dotyczy  naboru na stanowisko: kierownik gospodarczy" 
w terminie do dnia 30 listopada 2018 r.

2.  Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną po terminie wskazanym w ogłoszeniu, 
nie będą rozpatrywane. 

3. Nadesłane dokumenty nie będą zwracane. 

4. Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, zostaną  powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru. 

5. Oryginały wymaganych dokumentów należy przedstawić w przypadku wyboru 
na stanowisko.

Dyrektor

     Stanisław Rodak 

Kontakt do Kadr: 81 741-75-10 w.20

