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Zespdt Szkot Nr 5 Mistrzostwa Sportowego w Bydgoszczy
ul. Gen. A. Fieldorfa ,Nila” 13
85-796 Bydgoszcz

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. z dnia 18 grudnia 2008 r.)

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

PRACOWNICZE — KIEROWNIK GOSPODARCZY

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Do skiadania ofert moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgce wymagania:

1.

posiada wyksztatcenie érednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku i co
najmniej 6-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyisze, preferowane kierunki:
administracja, ekonomia, zarzgdzanie i co najmniej 2-letni staz pracy,

obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

zna przepisy z zakresu zamoéwien publicznych, finanséw publicznych, prawa pracy,
prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow
oéwiatowych w szczegélnoéci w zakresie bhp w szkotach i placowkach oswiatowych,
obstuguje komputer (znajomo$¢ programoéw Microsoft Exel, Word, korzystanie z sieci
Internet, poczty elektronicznej), kserokopiarke, fax,

nie byta karana za przestepstwo popetnione umysinie oraz nie toczy sig przeciwko niej
postepowanie karne,

stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie praz zwigzanych ze stanowiskiem.

Wymagania dodatkowe:

1.

2
3.
4

umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem pracownikow,

dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy,

komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, rzetelnosé, kreatywnosc,
wysoki poziom kultury osobistej.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

planowanie, organizacja i nadzér nad pracg zespotu obstugi technicznej, w tym
sporzadzanie zakresu obowigzkéw, harmonograméw pracy, planu urlopéw,
organizacja remontdw biezgcych (poszukiwanie wykonawcow, przygotowanie umowy),
nadzér nad realizacjg remontow,

organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia budynkow szkolnych oraz
ochrony administrowanych budynkdéw i terenu,

dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzgdzenia odgromowe, zapasowe klucze do wejs¢
ewakuacyjnych i pomieszczen szkolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie
szkoty,

utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci,

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego,
dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp,




VL.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.
23;

24,
25.
26.
27.
28.

wspotpraca z firmami,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

wspotpraca z ksiegowoscia,

realizacja zakupéw wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora szkoty,
organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach zielonych
szkoty,

zlecenie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonania audytu, robét remontowo-budowlanych, itp.),
prowadzenie analizy wydatkéw za dostawe mediéw, zlecane ustugi, zakupy $rodkow i
materiatéw do utrzymywania czystosci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych, itp.,
prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i terenow
przylegtych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie
konserwacji i koniecznych remontdw,

orzygotowanie materiatéw i warunkdw konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych
postanowien umowy,

udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

udziat w pracach komisji odbioru czesciowego i koricowego inwestycji oraz prac
remontowych,

kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

sporzadzanie harmonogramu dyzurdw dla pracownikéw niepedagogicznych,

odbiér i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupdw, dostaw, zakoriczenia
inwestycji i prac remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart
gwarancyjnych,

dokonywanie kontroli wewnetrznej,

przekazywanie akt spraw zakoriczonych do zaktadowego archiwum,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach niepedagogicznych,
obstuga techniczna imprez i uroczystosci,

nadzdr nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona $rodowiska).

Oferty oséb powinny zawieraé nastepujgce dokumenty:

1.
2.
3

list motywacyjny i CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy

kserokopie $éwiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia, umiejetnosci,

kserokopie $wiadectw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie oraz
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z uchyleniem dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych Dz. U.UE.L.2016.115.1.

Uwagi dodatkowe:

Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyfoniony w wyniku niniejszego

naboru zostanie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaswiadczenia

lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.




VIL. Inne informacje:
1. o zakwalifikowaniu sie na rozmowe kandydaci zostana poinformowani telefonicznie,
skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi osobami,
oferty ztozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane,
z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o pracg
ha 1 etat na wyznaczony okres.

VIll. Oferty nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,Nabér na stanowisko kierownika gospodarczego” w terminie do 11.09.2019
do godz. 14.00 (decyduje data i godzina wptywu) w sekretariacie szkoty.

Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wyfoniony w procesie rekrutacji dotqcza sig do jego akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych oséb bedq zniszczone komisyjnie lub zwracane na wniosek zainteresowanych
w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia rekrutacji.




