Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej nr 7 w Strzelcach Op.,
47-100 Strzelce Opolskie, ul. Kard. Wyszynskiego 2
poszukuje osoby na wolne stanowisko pracy — KIEROWNIK GOSPODARCZY

| LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat (40 godz. tygodniowo) — umowa o prace
Stanowisko nie jest stanowiskiem urzedniczym

Il GLOWNE OBOWIAZKI | WYMAGANIA

1. wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej
2-letni staz pracy na samodzielnym stanowisku lub wyksztatcenie srednie umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku i co najmniej 6-letni staz pracy na samodzielnym stanowisku,

2. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow UE lub innych panstw, ktorych obywatelom przystuguje
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium RP,

3. zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
umiejetnos$¢ obstugi komputera ( Word, Exel, internet )

7. znajomo$¢ prawa zamowieniach publicznych, prawa pracy, prawa budowlanego, przepisow bhp
1 ppoz. oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty publiczne;j,

IIWYMAGANIADODATKOWE

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w placéwkach oswiatowych,
dobra organizacja pracy, rzetelnos¢,

odpowiedzialno$¢ i samodzielnos¢,

dyspozycyjnos¢ i terminowosc,

umiejetnos$¢ redagowania pism,

umiejetnos$¢ zarzadzani zespotem,

umiejetnosci analityczne i interpersonalne,
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umiejetno$¢ nawiazywania kontaktéw i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.

IV ZAKRES ZADAN

1. organizacja, nadzor, kontrola i ocena pracy pracownikdéw kuchni szkolnej i obstugi, okreslenie ich zadan
i zakresu odpowiedzialnosci w formie zakresoOw czynnosci,

2. nadzor nad funkcjonowaniem stolowki szkolnej szczegdlnie w zakresie organizacji pracy i
przestrzegania zasad higieny,

3. systematyczne przeglady wszystkich pomieszczen szkolnych oraz terenu przylegtego do budynkow

szkoty pod katem sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej, zabezpieczenia majatku szkolnego

z uwzglednieniem przepisow bhp oraz tadu i porzadku,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

prowadzenie ksigzki kontroli dokonywanych przez instytucje zewnetrzne,

nadzor nad wlasciwym, zgodnym z przepisami przebiegiem inwentaryzacji mienia szkolnego,

prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz dokonywanie odpowiednich oznakowan na zakupionych

urzadzeniach i sprzetach,
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planowanie wydatkow zwigzanych z biezaca dziatalnoscia szkoty,

9. przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych, w oparciu o przepisy
o zamoéwieniach publicznych - dokonywanie zakupu materiatéw, wyposazenia w pomoce i sprzet,
prowadzenie biezacych remontow lub konserwacji,

10. zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkdéw oraz zabezpieczenia majatku szkolnego,

11. prowadzenie ksigzki remontow budynkow szkolnych oraz sprzetu,

12. przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarowania majatkiem szkoty (umowy
najmu),

13. wykonywanie zadan w zakresie poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
dotyczgcym obiektow szkolnych,




14. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty w zakresie zadan Kierownika

V WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

VI TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 7 w Strzelcach Op., 47-100 Strzelce Opolskie, ul. Kard. Wyszynskiego 2 lub przesta¢ poczta w
terminie do dnia 26.03.2018r. do godz. 15.00 (liczy si¢ data stempla pocztowego) na adres: Publiczna Szkota
Podstawowa nr 7, 47-100 Strzelce Opolskie, ul. Kard. Wyszynskiego 2 z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko kierownika gospodarczego .

Dokumenty, ktore nie wptyna w okreslonym wyzej terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci speniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 77/462 11 60

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w PSP nr 7 w Strzelcach Op.

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uptywie tego

terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Gospodarczego

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje,

Kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania przeciwko mieniu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub
za przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
zwigzanego z procesem rekrutacji, o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016r. p0z.922).

Strzelce Op. 05.03.2018r.



