OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 18 oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze:
1. nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 18 im. Macieja Rataja w Lublinie,
al. Dlugosza 8

2. nazwa stanowiska: kierownik gospodarczy

3. wymiar czasu pracy: pelny etat

4. data ogtoszenia: 6 wrzesnia 2019 r.

L. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze, w szczeg6lnosci techniczne 1 trzy lata praktyki na podobnym stanowisku
lub wyksztalcenie srednie i posiadanie co najmniej szescioletniej praktyki na podobnym
stanowisku,

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

4. brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

W

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6. nieposzlakowana opinia,

7. znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet biurowy, poczta elektroniczna, bankowos¢ internetowa).
IL. Wymagania dodatkowe:

1. dobra organizacja pracy, doktadno$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢,

2. wysoka kultura osobista.

III. Zakres wykonywanych zadan:
1. Kierowanie zespotem pracownikéw obstugi: okreslenie ich zakresu zadan i1 odpowiedzialnosci,
stwarzanie im warunkéw pracy zgodnych z przepisami bhp, opracowywanie harmonograméw pracy
1 planowanie urlopow.
2. Dbanie o dobry stan techniczny budynku oraz nadzér nad stanem technicznym wszystkich
instalacji znajdujacych si¢ w budynku szkoty oraz zuzycia energii elektrycznej, wody, gazu
i centralnego ogrzewania.
3. Nadzdér nad remontami: poszukiwanie wykonawcOw, organizacja przetargéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, sporzadzanie uméw, nadzorowanie prac remontowych i ich ewidencja.
4. Prowadzenie dokumentacji sanitarnej i1 technicznej budynku szkoty 1 jej wyposazenia,
odpowiedzialnos$¢ za inwentarz szkoty i jego prawidlowe zabezpieczenie, inwentaryzowanie
1 znakowanie sprzetu, przygotowanie 1 nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji, prowadzenie ksiag
inwentarzowych srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych bedacych
w ewidencji ilosciowo-wartosciowej i ilosciowe;.
5. Opracowywanie planu zamdwien publicznych na dany rok, sporzadzanie sprawozdania rocznego
z udzielonych zamowien publicznych.
6. Sporzadzanie uméw na dostawy ustug i towaréw.
7. Realizacja zakup6w wyposazenia materialnego szkoty zgodnie z decyzjami Dyrektora.
8. Opracowywanie harmonogramu zaopatrzenia pracownikéw w odziez roboczg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie ewidencji odziezy oraz kontrola wykorzystania srodkéw
czystosci, materiatdw biurowych, materiatéw niezbednych do prac remontowych
1 innego wyposazenia przez pracownikow.



9. Kontrola i odpowiedzialno$¢ za czysto§¢ wszystkich pomieszczen oraz otoczenia szkoty.

10. Zawieranie uméw dotyczacych wynajmu pomieszczen i1 urzadzen szkoty na warunkach
uzgodnionych z Dyrektorem szkoty w oparciu o obowigzujace przepisy, prowadzenie rejestru umow,
zamOwien publicznych i protokotow.

11. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu bazy materialnej szkoty.

12. Wykonywanie zadan osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan ochrony przeciwpozarowej w
szkole, dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, drogi ewakuacyjne.

13. Czuwanie nad terminow3 realizacja zalecen SANEPID-u, nadzoru budowlanego, strazy pozarne;j
1tp.

14. Zabezpieczenie obstugi gospodarczej uroczystosci okolicznosciowych oraz swiat panstwowych.
15. Nadzorowanie dziatania szkolnego systemu informatycznego.

16. Przygotowanie dokumentéw dotyczacych ubezpieczenia budynku z wyposazeniem.

17. Wspétpraca z Gtéwnym ksiegowym przy projektowaniu budzetu szkoty, w tym szczegdlnie na
wydatki administracyjno-gospodarcze, techniczno-eksploatacyjne, remontowe, materialowe itp.

18. Opracowywanie zarzadzen i regulaminéw wg wytycznych Dyrektora.

19. Prowadzenie rejestru wplat za obiady uczniéw, wydawanie abonamentéw oraz uzgadnianie

odpisow i przygotowanie not ksiggowych dla MOPR i OPS,
20. Scista wspoélpraca ze stotdwka szkolna,
21. Obstuga dzieci korzystajacych ze stotowki oraz ich rodzicéw.

IV.  Warunki pracy na stanowisku:
praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
2. miejsce pracy w budynku Szkoty Podstawowej nr 18 przy al. Dtugosza 8

—

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu sierpniu 2019 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 18 w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
2 % dla jednostek oswiatowych.

VI. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV) oraz list motywacyjny - nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem, numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz zamieszczong klauzula.

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:

a. wyksztatcenie,

b. staz pracy,

C. ewentualne do§wiadczenie w pracy w jednostce oswiatowej,
d. obywatelstwo polskie - dowdd osobisty lub paszport.

3. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

4. os$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. o$wiadczenie lub zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku
starszego referenta ds. ptac.

6. dodatkowo - kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje
1 umiejetnosci tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach 1 szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).



VII. Informacje dodatkowe:
Po rozstrzygnigciu konkursu, dla osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, bedg mialy zastosowanie przepisy art.16 i art.19 ustawy o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. poz. 902 z 2016 1.).

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 18 w zamknietej
kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem i numerem telefonu
kontaktowego z dopiskiem: Nabor na stanowisko kierownika gospodarczego w terminie do dnia
17 wrze$nia 2019 r. do godziny 15%.

Informacje z procesu naboru beda umieszczane na stronie Szkoty Podstawowej nr 18 oraz na
tablicy ogtoszen a kandydaci, ktérzy ztozg oferty, beda powiadamiani indywidualnie.



