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1.

OFERTA PRACY NA STANOWISKO KIEROWNIKA GOSODARCZEGO

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Siechnicach
zatrudni kierownika gospodarczego w Szkole Podstawowej nr 1
im. Mikotaja Kopernika w Siechnicach

Opis:
1. Stanowisko: samodzielny referent
2. Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Siechnicach
3. Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okre§lony
4. Czas pracy — 40 godz. tygodniowo.
5. Rozpoczgcie pracy - 1 grudnia 2024 r.
Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie,
2. Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
4. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig
6. Wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej efektywne wykonywanie zadan na stanowisku i co

najmniej roczny staz pracy
lub
wyksztatcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 4 letni staz pracy

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejgtnos¢ pracy w zespole i tatwe nawigzywanie kontaktéw z ludzmi,
2. Dyspozycyjnosé, sumiennos$¢, dokladnosé,

3. Poczucie odpowiedzialnosci, odpowiedzialnosé, rzetelnosé.

IV. Do zadan na w/w stanowisku nalezeé¢ bedzie:

1. Kierowanie zespolem pracownikéw obslugi:

1) Sporzadzanie  projektu  zakresu  czynnosci  (zadaf), uprawnien i odpowiedzialnosci,
w tym wykazu pomieszezen do sprzatania dla sprzataczek i woznych i przedstawianie go dyrektorowi do
zatwierdzenia, a nastgpnie przekazanie jednego egzemplarza w/w dokumentu podpisanego przez
pracownika i dyrektora szkoty do dzialu kadr;

2) biezace kontrolowanie i egzekwowanie prawidlowosci wywiazywania sie¢ pracownikéw z powierzonych
im obowigzkéw/przydzielonych zadan, przestrzegania przepiséw bhp i p.poz oraz dyscypliny pracy, (w
tym czasu pracy) i w razie stwierdzenia nieprawidlowosci sporzgdzanie notatek stizbowych i
przedlktadanie uch dyrektorowi;

3) informowanie pracownikéw o obowigzujacych przepisach, zapoznawanie ich z obowigzujacymi
w szkole regulaminami, instrukcjami i procedurami;

4) czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem szkolei w zakresie bhp i ppoz. oraz przeprowadzaniem
badafi sanitarno-epidemiologicznych, profilaktycznych badan lekarskich- okresowych i kontrolnych;

5) sporzgdzanie planéw kontroli wewnetrznej podleglych pracownikéw oraz sprawozdan z ich
przeprowadzenia i przedkiadanie ich dyrektorowi szkoly;

6) sporzadzanie projektu kalendarza urlopéw wypoczynkowych;

7) monitorowanie ewidencji spoznien, wyjsé stuzbowych i prywatnych;

8) opiniowanie wnioskow o udzielenie urlopu wypoczynkowego w innym czasie niz ujetym w planie
urlopdw;

9) wnioskowanie do dyrektora o zwigkszenie lub zmniejszenie premii, przyznanie dodatku specjalnego
i innych nagréd oraz o udzielanie kar;

10) sporzgdzanie harmonograméw czasu pracy i harmonogramy dyZuréw;

11) organizowanie zastgpstw za nieobecnych pracownikow;

12) zatwierdzanie miesigcznych kart czasu pracy i list obecnosci,

13) prowadzenie dokumentacji rozliczen godzin nadliczbowych, w tym przygotowywanie zlecen pracy
w godzinach nadliczbowych i przedktadanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi szkoly oraz opiniowanie
whioskéw o udzielanie czasu wolnego za godziny nadliczbowe:




14) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji umow cywilnoprawnych- uméw zlecen i uméw o dzielo
oraz nadzor nad realizacjg w/w umow;
15) wspotpraca z kadrg kierowniczg i pracownikiem ds. kadr w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych.

2. Organizowanie i nadzerowanie prac remontowych

1) dokonywanie okresowych przegladéw budynku, terendw przyleglych oraz infrastruktury technicznej wraz
okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i remontéw;

2) planowanie remontéw i zabezpieczenie ich realizacji;

3) organizowanie remontéw biezgcych: poszukiwanie wykonawcow, przygotowywanie projektéw umow;

4) sporzadzanie dokumentacji konkursowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

5) udzial w pracach komisji konkursowej;

6) kontrola procesu realizacji remontéw, w ty kontrola wykonywanych prac pod wzgledem terminowoscei i
jakosci.

7) udziat w pracach komisji odbioru czesciowego i koncowego;

8) sporzadzanie sprawozdawczo$é z realizacji remontéw.

3. Zapewnienie sprawnosei technicznej i eksploatacyjnej budynku szkoly, drég wewnetrznych oraz
sprzetn i urzadzen:
1) organizowanie konserwacji, napraw urzadzen i sprzetu bedacego na wyposazeniu szkoly;
2) planowanie oraz zakup sprz¢tu, materiatéw i urzadzen niezbednych do prawidtowego zabezpieczenia

budynku, terenu szkoly i urzadzen w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym;

3) zlecanie prac o charakterze ustugowym, np.: ustuga transportu, szklenia, serwisu lub naprawa urzadzen;
4) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

5) powiadamiania dyrekcji w przypadku awarii oraz podejmowanie dzialan majacych na celu ich likwidacje:
6) udostgpniania uprawnionym osobom pomieszczen w celu konserwacji, wymiany i spisywania licznikéw

np. zuzycia ciepla, energii elektrycznej, gazu i wody;

7) nadzér nad gospodarka odpadami, w tym utylizacjg, pracami porzadkowymi i konserwatorskimi;
8) dbanie o terminowo$¢ okresowych przegladow technicznych: budowlanych, instalacji p.poz., odgromowe;j,

elektrycznej, gazowej, wodno-kanalizacyjnej, grzewczej oraz zmiane lub uzupehnianie instrukcji ppoz.;

9) wyposazanie szkoly w sprzet p.poz., oznakowanie drog ewakuacyjnych, dbatos¢ o stan dojsé¢ do szkoly;
10) wspolpracy z dyrektorem w organizowaniu prébnej ewakuacji.
4. Wykonywanie czynnosci organizacyjno- gospodarczych:
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planowanie i realizacja potrzeb szkoty w zakresie zapewnienia $rodkow do prawidtowego jej funkcjonowania
zgodnie z ustawag o zamowieniach publiczaych (w tym prowadzenie dokumentacji)
w szczegdlnoscei zaopatrywanie szkoty w:

a) $rodki do utrzymania czystosci pomieszczen szkolnych i pielegnacji zieleni;

b) materialy biurowe i eksploatacyjne,

¢) praseg,

d) odziez ochronng i $rodki ochrony indywidualnej dla pracownikéw uprawnionych do ich otrzymania,

e) sprzet szkolny, gospodarczy i pomoce dydaktyczne;

zamawianie ushug i dokonywanie innych zakupdw niz wymienionych powyzej zgodnie z dyspozycjami

dyrektora;

dokonywanie oplat RTV;

biezgca wspolpraca z dyrektorem i pracownikami w zakresie eksploatacji, modernizacji

i rozbudowy systemu informatycznego i telekomunikacyjnego;

egzekwowanie warunkéw gwarancji i licencji od dostawcOw sprzetu i oprogramowania; nadzor nad

przestrzeganiem praw autorskich;

Zakup:

a) drukéw szkolnych, drukéw $cistego zarachowania znaczkéw pocztowych , artykuldéw i materiatow
biurowych na potrzeby sekretariatu na podstawie zapotrzebowania sekretarza szkoly,

b) zakup Srodkéw czystosei i sprzetu kuchennego na podstawie zapotrzebowania sporzadzonego przez
intendenta,

zamawianie podrecznikéw, materiatow ¢wiczeniowych i materiatéw edukacyjnych zgodnie
z zapotrzebowaniem przygotowanym przez wicedyrektora

rozliczanie dotacji na podreczniki, materialy ¢wiczeniowe, i materiaty edukacyjne.

sporzadzanie projektéw umoéw najmu nieruchomosci uzytkowych oraz prowadzenie rejestru tych umow;

10) przeprowadzanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zgodnie z regulaminem

obowigzujgcym w szkole;




11) wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkéw czystosci i odziezy roboczej i érodkéw ochrony
osobistej wszystkich pracownikéw szkoly;
12) natychmiastowe przekazywanie dyrektorowi informacji o =zaistniatych brakach wszelkich $rodkéw
i materialow;
13) zapewnienie utrzymanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach budynku szkoly i na jej terenie;
14) zapewnienie opieki nad zielenig na terenie szkoly (réwniez czasie przerwy letniej);
15) obstugiwanie imprez i uroczystosci szkolnych ( naglosnienie, wystr6j pomieszczen, wywieszanie flag)
16) wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkéw czystosci, odziezy roboczej i §rodkéw ochrony
osobistej wszystkich pracownikéw szkoty;
17) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrona budynku i terenu szkoly,
18) ustalanie w porozumieniu z dyrektorem planéw wyposazenia w meble i sprzet oraz nadzor nad realizacja
tych zadan;
19) organizowanie i nadzorowanie wydawania kluczy do pomieszczen szkolnych oraz szafek uczniowskich;
20) przygotowanie lokalu wyborczego podczas przeprowadzanych wybordéw i referendéw
21) dbatos¢ o mienie szkoly i wlasciwe jego zabezpieczenie oraz uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem;
22) kontrolowanie:
a) magazynow,
b) sposobu przechowywania, zabezpieczania i uzytkowania sprzetu i pomocy dydaktycznych,
¢) zuzycia energii elektrycznej i cieplnej, wody,
d) stanu higieniczno-sanitarnego szkoly,
¢) zabezpieczenia budynku przed kradziezs,
23) informowanie dyrektora o stanie wykonywanych prac i napotkanych trudnosciach;
24) Staly nadzér nad konfiguracja i konserwacjg sieci komputerowej;
25) Opieka nad sprzgtem komputerowym i akcesoriami komputerowymi z ktérego korzystaja pracownicy
administracji i nauczyciele, w szczeg6lnosci:
a) nadzor nad stanem technicznym poszczegdlnych elementéw komputerow,
b) wymiana tuszy i toneréw do drukarek i kserokopiarek,
¢) zabezpieczenie przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych do danych zapisanych na dyskach
komputerowych, w tym nadawanie haset uzytkownikom systeméw informatycznych, programéw
i komputeréw oraz na zewnetrznych nosnikach danych np. kopie zapasowe
d) okresowe przeglady sprzetu informatycznego.
26) Organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z:
a) usuwanie awarii i bledow z oprogramowania komputerdw,
b) wymiang uszkodzonych elementéw,
¢) instalowaniem nowego sprzetu.
d) instalowaniem nowego oprogramowania,
e) konfigurowaniem polaczen z Internetem
27) Prowadzenie kontroli aktualno$ci oprogramowania antywirusowego,

5. Prowadzenie skladnicy akt

V.

Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys - CV
2. List motywacyjny

List motywacyjny oraz zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem oraz klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji  -zgodnie z wustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. Ustaw z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 =z dnia 27 kwietmia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6éb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODQ)”

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

Oswiadezenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o braku pelnomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
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VI.  Miejsce skladania dekumentéw
Osoby zainteresowane ofert, spelniajace w/w wymagania proszone sg o sktadanie dokumentéw do
dnia 28.11.2024 r. w sekretariacie Szkoty od 7.30 do 13.00 lub przesta¢ pocztg zwykta lub
elektroniczng (decyduje data wptywu do Szkoly) na adres:
Szkela Podstawowa nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Siechnicach
55-011 Siechnice, ul. Szkolna 4
e-mail: spsiechnice@interia.pl

VII. Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje, kt6re wplyng do Szkoly Podstawowej nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Siechnicach po
wyzej okreslonym terminie, w inny spos6b niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokument6w nie bedg rozpatrywane.

2. Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 1. Nr 43, poz. 224, z
pozn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

3. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana
powiadomieni telefonicznie.

4. Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od zakonczenia naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.

6. Osoba do kontaktu: Bogumila Zbikowska, specjalista ds kadr, tel. 605 050 763

Siechnice, dn. 14.11.2024 r.

OYrekior bikofy Ponwawowe) nr i

im. Mikolajghoper lk;awﬁl nicach
mpy Wafgoriate Olesiak

...............................

(podpis dyrektora szkoly)




