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Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr im. Janusza Korczaka
w Elblagu ogtasza nabér na wolne stanowisko:

kierownik gospodarczy (1/2 etatu)

1.1. Okreslenie stanowiska: kierownik gospodarczy

Czas pracy: 4 godziny dziennie i przecietnie 20 godzin w pieciotygodniowym tygodniu pracy
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym, pét etatu, przewidywany termin rozpoczecia
19.09.2022r..

1.2. Wymagania niezbedne kandydata:
= posiada kwalifikacje: $rednie ogdlnoksztatcace/Srednie zawodowe/Srednie techniczne

oraz co najmniej szeScioletni staz pracy lub wyksztatcenie  wyzsze
administracyjne/wyzsze techniczne/ na dowolnym kierunku oraz co najmniej dwuletni
staz pracy,

» wiedza ogdlna z zakresu ustawy Kodeks pracy, ustawy Prawo zamowien publicznych,
przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym bhp w szkotach
i placdwkach publicznych,

= obstuga programéw: na dobrym poziomie obstuga MS Office, MS Excel

= systematyczno$¢,  zdolno$ci  organizacyjne,  doktadno$¢,  obowigzkowosc,
komunikatywnos¢,

» niekaralno$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo
umysline lub przestepstwo skarbowe,

» zdolno$¢ do czynnoSci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
i nieposzlakowana opinia.

1.3. Wymagania dodatkowe:
- umiejetnosS¢ pracy w zespole, dyspozycyjno$é, i inicjatywa na stanowisku pracy
- prawa jazdy kategorii B.

1.4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
» organizacja i nadzér nad dowozem niepetnosprawnych dzieci, uczniéw do elblgskich

placowek edukacyjno-wychowawczych (m.in. opracowywanie oraz modyfikacja
harmonograméw dowozdw, prowadzenie niezbednej dokumentacji, zabezpieczenie
kadrowe dowozu, rozliczanie paliwa i kontrola kart drogowych, wspétpraca z organem
prowadzacym w danym zakresie),

= organizowanie i nadzorowanie prac: kierowcéw, konserwatoréw, dozorcow,

» organizowanie i nadzorowanie: prac konserwatorskich, remontowych, inwestycyjnych
prac na terenach rekreacyjno-sportowych oraz terenach zielonych,

= organizowanie technicznych przegladéow pomieszczen, budynkéw placéwki (m.in.
w zakresie sprawnosci technicznej budynkdéw, sprawnosci instalacji elektrycznej,
instalacji  wodno-kanalizacyjnej, systemu grzewczego, droznosci instalacji
wentylacyjnej, zaopatrzenia w urzadzenia p.poz., prowadzenie ksigg budowlanych
obiektow),



* nadzoér nad dozorem obiektow i terendw Osrodka,

= prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem pracownikow placowki w odziezg
roboczg i ochronng dla pracownikdw,

» organizowanie i nadzdér nad pracami spotecznie — uzytecznymi, w tym wspdtpraca
z instytucjami kierujgcymi osoby wykonujgce dane prace,

» przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych na dostawy, roboty
i ustugi (m.in. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z zamoOwieniami publicznymi, sporzadzanie rocznych sprawozdan w powyzszym
zakresie),

» prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu pomieszczen placdwki oraz ich
ewidenciji,

» przygotowywanie danych na potrzeby Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie
prowadzonych spraw.

1.5. Wymagane dokumenty:

= zyciorys (CV,) list motywacyjny - podpisane wiasnorecznie,

= kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - podpisany wiasnorecznie,
= kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

= kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy,

» oSwiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,
za przestepstwo umysine lub skarbowe - podpisane wiasnorecznie,

* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacji, umiejetnosciach
i uprawnieniach.
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