DYREKTOR ZESPOLU SZKOt NR 29 W BYDGOSZCZY OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNIK GOSPODARCZY

Adres jednostki

Zespol Szkét nr 29,ul. Stoneczna 26,85-090 Bydgoszcz

Wymiar zatrudnienia — 1 etat

Forma zatrudnienia:

Umowa o prace na czas okreslony — od 01.08.2023 (z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony)
Do sktadania ofert moze przystapic osoba, ktéra spetnia nastepujgce wymagania:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

posiada wyksztatcenie minimum $rednie;

posiada doswiadczenie na takim samym lub podobnym stanowisku;

zna przepisy zakresu prawa budowlanego, prawa zaméwien publicznych;

biegle obstuguje komputer (pakiet MS Office, obstuga poczty elektronicznej);

posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z praw publicznych;

nie byta karana za przestepstwa popetnione umyslinie;

nie toczy sie przeciwko niej postepowanie karne, skarbowe, dyscyplinarne lub postepowanie
o ubezwtasnowolnienie;

spetnia warunki zdrowotne niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku (dobry stan zdrowia,
odpornosc na stres).

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

dyspozycyjnosé;

umiejetnos$é pracy w zespole, dobra organizacja pracy, zaangazowanie;

poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan (terminowos¢, sumiennos¢, doktadnosé);
wysoki poziom kultury osobistej;

znajomos¢ programu Inwentarz VULCAN.

Do podstawowych obowigzkéw kierownika gospodarczego nalezy:

a)

b)
c)

d)

j)

k)

planowanie, organizacja i nadzér nad pracq w zespole obstugi, w tym sporzgdzanie zakresu obowigzkéw,
harmonograméw pracy, planu urlopdw;

organizacja remontdow biezgcych, w tym wytanianie wykonawcdéw, przygotowywanie umoéw;
prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zamodwien
publicznych;

prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci, zgodnie z zaleceniami dyrektora oraz organu nadzorujacego,
w tym opracowywanie sprawozdan w zakresie bazy materiatowe] szkoty;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i zabezpieczeniem nieruchomosciami na terenie
szkoty;

nadzor nad prawidtowym utrzymaniem terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego;

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp;

okresowe sprawdzanie i dokumentowanie stanu technicznego budynku i instalacji oraz warunkéw bhp
i ppoz;

wspotpraca z Bydgoskim Biurem Finansow Oswiaty, w szczegdlnosci z zakresu prowadzenia dokumentacji
ksiegowo-finansowej, tj. kontroli faktur za zakupione ustugi i materiaty pod wzgledem merytorycznym —
opis faktur, sprawozdawczos¢, przygotowanie dokumentdow do rozliczen m in dotacji przyznanych szkole;
przygotowywanie i przekazywanie informacji do BBFO/WEiIS o planowanych wydatkach w celu
opracowania projektéw planéw finansowych oraz ich zmian;

prowadzenie ewidencji wyposazenia i ewidencji srodkow trwatych (obstuga programu INWWENTARZ
VULCAN);

przygotowywanie deklaracji: na podatek od nieruchomosci, wywdz $mieci, abonament TV oraz innych
deklaracji i sprawozdan;

organizowanie i nadzorowanie zapytan ofertowych na prace remontowe, konserwacje oraz zakupy
zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych;

planowanie i realizacja zaopatrzenia szkoty w materiaty biurowe, $rodki czystosci oraz inne produkty
i ustugi niezbedne do funkcjonowania szkoty;

przygotowywanie i nadzorowanie umow zawieranych przez placdwke, wspétpraca z kontrahentami
w tym najemcami zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, prowadzenie rejestrow w formie papierowej
i elektronicznej, przygotowywanie rozliczert i monitorowanie wptat;



g) dbatos¢ o terminowe wykonywanie przegladdw i realizacji zadan wynikajacych z protokotéw kontroli,
wspotpraca z wykonawcami.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

b) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy;

c) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, wyksztatcenie, uprawnienia lub umiejetnosci;

e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

f) oswiadczenie kandydata, iz nie byt karany za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe;

g) oswiadczenie kandydata, iz nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez aplikanta ,,za godno$¢ z oryginatem”,

Zyciorys powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. U.UE.L.2016.119.1.”

Dokumenty nalezy przesta¢ pocztg tradycyjng, elektroniczng: zs29@edu.bydgoszcz.pl lub sktada¢ osobiscie
w sekretariacie Zespotu Szkdl nr 29 w Bydgoszczy, ul. Stoneczna 26, 85-348 Bydgoszcz w zamknietych
kopertach z podanym adresem do korespondencji wraz z dopiskiem , Nabdr na stanowisko — kierownik
gospodarczy” w terminie do 19.05.2023r. do godziny 13:00.

Dokumenty, ktore wptyng po uptywie tego terminu lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Dokumenty oséb niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkdét nr 29
w Bydgoszczy, ul. Stoneczna 26, 85-348 Bydgoszcz. Po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
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