ZALACZNIK Nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzg¢dnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Szkole Podstawowej nr 50 w Lublinie

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 50 w LUBLINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy

KIEROWNIK GOSPODARCZY

Komorka organizacyjna

ADMINISTARCJA

Wymiar etatu -  1/1

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie

SREDNIE LUB WYZSZE

o

Wymagania niezbg¢dne:

- spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych, okreslonych dla stanowisk urz¢dniczych:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego
2) posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych
3) posiadanie kwalifikacje zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku
4) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwo skarbowe.
5) nieposzlakowana opinia
6) wyksztalcenie srednie oraz szeScioletni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze oraz trzyletni
staz pracy

Wymagania dodatkowe

- znajomos$¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych, finansoOw publicznych, prawa
pracy, prawa budowlanego, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow
oswiatowych w szczegdlnosci w zakresie bhp w szkotach 1 placowkach oswiatowych

- biegta obstuga komputera i innych urzadzen biurowych




- do$wiadczenie w kierowaniu zespotem

- dyspozycyjno$¢, dobra organizacja pracy, zdyscyplinowanie, obowigzkowos¢,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos$¢ szybkiego logicznego i
analitycznego myslenia

7. Doswiadczenie zawodowe

- doswiadczenie na stanowisku kierowniczym

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem majatku szkoty przed zniszczeniem, dewastacja i
kradzieza,

2. Gospodarka inwestycyjno-remontowa szkoty:

- przygotowywanie projektow umow i zlecen na prace inwestycyjno- remontowe w oparciu o
obowigzujace przepisy,

- prowadzenie obowigzujacej dokumentacji zwigzanej z inwestycjami i kapitalnymi
remontami,

- dbanie o terminowe przeprowadzanie okresowych kontroli stanu budynkéw szkolnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji,

- czuwanie nad zaopatrzeniem pracownikow dydaktycznych oraz obstugi szkoty w materiaty
niezbedne do realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego oraz $rodki wyposazenia bhp,

- nadzor nad prawidlowym przebiegiem prac remontowych i naprawczych,

- uczestniczenie w komisjach odbioru wykonanych prac lub zlecen,

- prowadzenie na biezaco kontroli eksploatacji majatku szkoty,

- udziat w opracowaniu projektu do planu zakupéw inwestycyjnych i eksploatacyjnych,

3. Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania pracy szkoty:

- udzial w planowaniu i realizacji zakupdéw rzeczowych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania pracy szkoty,

- wlasciwe rozmieszczenie 1 oznakowanie inwentarza szkoty,

- wnioskowanie do dyrektora szkoty o konieczno$ci zakupu lub likwidacji inwentarza szkoty,
- zabezpieczenie wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego oraz przeciwpozarowego szkoty,
- prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg ustug, w tym telekomunikacyjnych,
energetycznych, wodno-kanalizacyjnych, energii cieplnej, odbioru i wywozu odpadéw i
nieczystosci

4. Prowadzenie rejestru zawartych umow,

5. Monitorowanie realizacji umow,

6. Zlecanie usuwania awarii oraz wykonywania napraw i usuwania usterek;

7.0pracowanie zakresow obowigzkow podlegtym pracownikom.

8. Opracowanie harmonogramu godzin pracy pracownikow obstugi z dostosowaniem do planu
zajec 1 organizacji pracy szkoty oraz harmonogramu urlopéw wypoczynkowych.

9. Sporzadzanie wykazu przepracowanych przez pracownikdéw obstugi godzin nadliczbowych i
nocnych.

10. Kontrolowanie jakosci oraz dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw obstugi.

11. Zabezpieczenie pracownikow w odziez ochronng w ramach przepiséw bhp wynikajacych z
obowigzujacych w tym zakresie norm,

12. Wnioskowanie i opiniowanie podlegtych sobie pracownikéw w sprawach nagréd i kar,
13. Biezace aktualizowanie danych do ksiag inwentarzowych, Scista wspotpraca z komisja
inwentaryzacyjng i likwidacyjng szkoty,

14. Sporzadzanie uméw na wynajem pomieszczen szkolnych oraz miejsc na banery zgodnie z




przepisami,

15. Sporzadzanie miesi¢cznych zestawien wynajmow i przekazywanie gt. ksiggowe;.
16. Prowadzenie rejestru zawartych umow wynajmu.

17. Sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym dokumentow finansowych,

18. Realizacja zadan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Oryginal kwestionariusza osobowego.

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

Oswiadczenie 0 korzystaniu z peini praw publicznych.

N o a bk~ DR

Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych (wg wzoru zamieszczonego na
stronie szkoty).

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Uwagi dodatkowe:

9. Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

10. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQ)).

11. Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego wymogdéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

12.0 wolne stanowisko urzgdnicze Ilub kierownicze stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej nr 50 w Lublinie poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 50 w Lublinie
w terminie do 22 czerwca 2021r. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko
KIEROWNIK GOSPODARCZY”

= Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

= Zlozonych dokumentéw Sekretariat Szkoty nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang




komisyjnie zniszczone.

= Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 50 oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miasta.

= Dokumenty 0so6b niezakwalifikowanych mozna odebra¢ osobiscie w Sekretariacie Szkoty w
ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym terminie oferty zostang
zniszczone.

= Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 536 65 36




