Oferta pracy na stanowisko kierownika gospodarczego
w Zespole szkél nr 1 im. Stanislawa Staszica w Nowogardzie
Dyrektor Zespotu Szkél nr 1 im. Stanistawa Staszica w Nowogardzie oglasza nabdr na wolne
stanowisko :
- KIEROWNIK GOSPODARCZY
- wymiar etatu: pelny etat
- godziny pracy: 7°°- 15°° (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo)
- praca w pomieszczeniu biurowym, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy
innymi:

- kierowanie zespolem pracownikéw obstugi, okre$lenie ich zadan i zakresu odpowiedzialnosé
w formie zakresow czynnosci,

- zapewnienie drukéw i materialdw biurowych oraz $rodkéw niezbednych do prowadzenia
szkoty,

- realizacja zakupow na potrzeby szkoly zgodnie z decyzjami dyrektora szkoly,

- dbanie o pelne i wlasciwe wykorzystanie wszystkich pomieszczen szkoly,

- planowanie remontéw i nadzorowanie ich,

- systematyczne przeglady wszystkich pomieszczen szkolnych oraz terenu przyleglego do
budynkow szkoly pod katem sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej oraz zabezpieczenie
majatku szkolnego przed zniszczeniem, kradziezg, pozarem,

- realizowanie zadan zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy,

- organizacja i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymanie budynku, terenu i otoczenia
obiektu w nalezytej czystosci i porzadku,

- oznakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksiag inwentarzowych (wprowadzanie
sprzgtu, pomocy dydaktycznych, Srodkéw trwatych do ewidencji w programie - Wyposazenie
Progman), dokonywanie inwentaryzacji rocznej i okresowej,

- organizacja kasacji zniszczonego sprzetu, sporzagdzanie protokolow zuzycia, zniszczenia lub
przekazania,

- komisyjny przeglad techniczny budynku (wiosenny i jesienny), sporzgdzanie protokotéw,

- sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON, obstuga SIO, opracowywanie wewnetrznych
regulaminéw i procedur ,

- przedstawianie dyrektorowi projekt budzetu szkoly na wydatki administracyjno —
gospodarcze,

- dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe i klucze od wyj$¢ ewakuacyjnych,

- organizacja przetargéw, prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej zgodnie z Ustawa
o zamoOwieniach publicznych (rozeznanie rynku , zapytanie o cene) zgodnie zZ
regulaminem zamowien publicznych obowigzujacym w szkole,

- przygotowanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych,

- prowadzenie naliczen za uzytkowanie wynajmowanych pomieszczen szkolnych,

- prowadzenie rejestru umow (media, umowy najmu, dzierzawy itp.),

-  prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego,

- wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora wynikajgce z istotnych potrzeb szkoly.

Wymagania niezb¢dne:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze byé osoba, ktdra:

* posiada obywatelstwo polskie,

* ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

* posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pomocniczym,

* posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie o specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
tym stanowisku i co najmniej 6 letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze o specjalno$ci
umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym stanowisku preferowane kierunki: administracja,




ekonomia lub zarzgdzanie i co najmniej 2 letni staz pracy,

* nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

* cieszy sie¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

* znajomos¢ przepisOw z zakresu zamdwien publicznych, finanséw publicznych, prawa pracy,
kodeksu postgpowania administracyjnego, przepiséw oswiatowych w szczegllnosci w zakresie bhp
w szkolach i placowkach oswiatowych,

* umiej¢tnos¢ organizacji pracy w zespole, sumiennosé, rzetelnosé, kreatywnos¢,

* znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny ,CV,

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wiasnorgcznym podpisem, klauzulg:
wWyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w  ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq o Ochronie Danych
Osobowych (Dz. U. 2019 1. poz. 1781 ze zm.)_oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

* kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia, staz pracy ($wiadectwa pracy),

e o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych.

Forma i termin skladania ofert:

1. Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé poczta na adres: Zespot Szkoét nr 1
im. Stanistawa Staszica ul. Ks. J. Poniatowskiego 21 72-200 Nowogard z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko: kierownik gospodarczy" w terminie do dnia 16.07. 2024 r.
do godz. 12.00.

2. Dokumenty, ktére wplyng po terminie wskazanym w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

3. Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

4. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, zostang poinformowani o terminie, miejscu oraz
metodach i technikach postgpowania rekrutacyjnego.

Nowogard dnia 03.07.2024r.
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