Ogtoszenie o.h'a'_borze na stanowisko kierownika gospodarczego
w Zespole Szkét Nr 31 im. Jana Kilinskiego w Warszawie. |

Nazwa i adres jednostki:

Zespdt Szkot Nr 31 im. Jana Kilinskiego
ul. A. Felinskiego 13
01-513 Warszawa

tel. 22 839 00 41, fax. 22 839 08 82
e-mail: mwitomska@edu.um.warszawa.p!_

Wymiar zatrudnienia — 1 etat _
Umowa na czas okreslony od dn. 01.08.2020 r. z mozliwoscig przedtuzenia umowy na czas nieokreslony

1.

'_"Wymagania niezbedne na stanowisku kierownika gospodarczegb'zﬁgodnie z art.6 ustawy z dn.

21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz minimalnych
wymagarn kwalifikacyjnych okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dn.18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2020 r. poz.268 z pozn. zm.).

posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 pkt.2,3 wiw rozporzadzenia

ma peina zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przesiepstwo skarbowe. B

posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow. y

~posiada kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na wiw stanowisku -
posiada wyksztatcenie srednie i min. 6-letni staz pracy na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie

wyzsze i 2 letni staz pracy :

zna przepisy ustawy o rachunkowosci, ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, ustawy - Karta
Nauczyciela, ustawy Prawo Oéwiatowe, Kodeksu Pracy, Kodeksu Administracyjnego, RODO,
prawa budowlanego, itp.

posiada bieglg znajomos¢ obstugi komputera oraz pozostatego sprzetu biurowego (np. fax,
kserokopiarka itp.) :

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku. .

Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnosc i terminowosc.
odpowiedzialnos¢ i samodzielnose.
komunikatywno$¢, sumiennosé, rzetelnosc.
dobra organizacja pracy. _
umiejetnosci analityczne i interpersonalne.
umiejetnoéé pracy pod presjg czasu i zadan.
wysoka kultura osobista.

umigjetnosé pracy w zespole.

-znajomos¢ podstaw ksiegowosci

IVIiIeIWidzi'ane prawo jazdy oraz znajomos$¢ obstugi programéw o$wiatowych takich jak: 810, STOCK,

MARSH




Zakres wykonywanych zadar na stanowisku kierownika gospodarczego:

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomoscia;

nadzér nad utrzymaniem terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanle techmczno -
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

prowadzenie ksigzki obiektu;

realizacja przeglgddw technicznych wymaganych przez Prawo budowlane;

opracowywanie zapotrzebowania na $rodki czysto$ciowe, materiaty biurowe, wyposazeme oraz
pomoce dydaktyczne we wspdtpracy z dyrekcjg szkoty;

przydzielanie srodkéw czystosm i materla#ow do sprzatania oraz konsentvacu dia poszczegolnych
pracownikéw;

zapewnienie srodkéw ochrony indywidualnej pracownikom obstugi oraz nauczyme!om oraz
prowadzenie kartotek w/w srodkéw

kierowanie zespotem pracownikow obstugi;

opracowywanie zakreséw obowigzkéw, harmonograméw pracy i harmonogramoéw urlopow
pracownikow obstugi w porozumieniu z pracownikiem kadr,

realizacja zaméwien publicznych, w tym opracowywanie zapytan ofertowych wraz z ich realizacja;
biezgce prowadzenie elektronicznego rejestru zamdwien publicznych do 30 000 Euro zgodnie z
zarzgdzeniem Prezydenta m.st. Warszawy, a takze wykonanie roczneg'o sprawozdana z
udzielonych zamowien publicznych;

_prowadzenie zeszytu wydatkow budzetowych oraz kontrola zaangazowan srodkéw finansowych

opisywanie i dekretacja faktur wydatkowych zgodnie z wymaganiami DBFO Zoliborz
opracowywanie umow na zakupy, ustugi (w tym medialne), prace remontowe, konserwatorskie oraz
ich realizacja, a takze uzyskiwanie opinii radcy prawnego DBFO przed ich podpisaniem i realizacja;
prowadzenie rejestréw wszystkich uméw i zaméwien realizowanych w szkole.

opracowywanie i uzyskiwanie opinii prawnej dotyczgcej opracowanych umow najmu pomieszczen,
prowadzenie rejestru umow najmu i uzyczenia, opracowywanie zatozen do regulaminu najmow.
realizacja gospodarki odpadami, sporzgdzanie deklaracji $mieciowych, utylizacja odpadow
niebezpiecznych, prowadzenie zbioru kart odpadu

nadzér nad systemem zabezpieczen budynku i mienia szkoly

dbatoéé o wiasciwa oprawe $wigt panstwowych ( wywieszanie flag, przygotowanie sztandarow dla
pocztéw sztandarowych) :

Wymagane dokumenty i odwiadczenia:

przetwarzanie.”

list motywacyjny.

curriculum vitae.

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. L
dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci, $wiadectwa pracy, ukonczone
kursy i szkolenia.

oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystamu z petni praw
publicznych.

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publlcznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe.

oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska. »
klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania zwzqzanego

z procesem rekrutacji, o nastepujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora danych
osobowych, ktérym jest Zespot Szkét Nr 31 im. Jana Kilitiskiego w Warszawie, ul. A. Felinskiego 13
01-513 Warszawa, tel. : 22 839 00 41, e-mail: jod.oswigta@dbfozoliborz.waw.p!

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oSwiadczam, ze sq one zgodne z prawdg.

Zapoznalam/ zapoznatem sig z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych i prawie do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawie do cofnigcia zgody na ich
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4. Termin i miejsce skiadania do_kumentc’)w:

» Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Nr 31 im. Jana
Kilinskiego lub przestaé w terminie do dnia 27 marca 2020 r. na adres: Zespotu Szkot Nr 31
01-513 Warszawa, ul. A. Felinskiego 13 w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko kierownika gospodarczego”

e Kandydaci spetniajgcy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Lista kandydatow oraz informacja o wyniku naboru zostanie
opublikowana na stronie internetowej szkoty w zaktadce BIP — Oferty pracy.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zostali zakwalifikowani do rozmowy

. kwalifikacyjnej zostanag komisyjnie zniszczone. ;

- ZESPOL SzZKGL NR 31
' im. Jana Kifinskiego -
01-513 Warszawa, ul. A. Felinskiégo 13
tel. 22 B39 00 41, e-mait; 2831 @edu.um. warszawa.pl
REGON: 000190466 -




