Nabodr na wolne stanowisko kierownika gospodarczego

w Szkole Podstawowej nr 17 im. Orta Biatego w Koszalinie

Na podstawie Art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21.11. 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. nr 223, poz. 1458 z) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2025 r. —

W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2025 r. poz. 702):

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 17 im. Orfa Biatego w Koszalinie przy ul. M. Wankowicza 11 w
Koszalinie ogtasza nabdr na stanowisko: kierownik gospodarczy

1. Okreslenie stanowiska: kierownik gospodarczy

2. Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 17 im. Orta Biatego w Koszalinie przy ul. M. Wankowicza 11
3. Wymiar czasu pracy: 1 etat

4. Termin sktadania dokumentéw: 30 lipca 2025 r., do godz. 15:00

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

e posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
® nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie,

o wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej efektywne wykonywanie zadan
na stanowisku,

e preferowane kierunki: administracja, ekonomia i co najmniej 2 — letni staz pracy,

e wyksztatcenie Srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej
5 — letni staz pracy.

b. Wymagania dodatkowe:
® znajomosc przepisow z zakresu zamowien publicznych, finanséw publicznych, prawa

pracy, prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow
os$wiatowych

e biegta obstuga komputera, kserokopiarki, programoéw srodowiska Microsoftu;
e doswiadczenie w kierowaniu zespotem,
e dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Whnioskuje w sprawie obsady pracownikdw obstugi Szkoty Podstawowej nr 17 w Koszalinie oraz
przydziatu czynnosci tym pracownikom.

2. Instruuje podlegtych pracownikow oraz udziela pomocy w realizacji zadan wynikajacych z ich
zakresow czynnosci.
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Whioskuje o przyznanie nagréd, odznaczen i wyrdznien podlegtym pracownikom.

Whioskuje w sprawie wymierzenia kar porzadkowych i dyscyplinarnych podlegtym pracownikom.
Organizuje zastepstwa za nieobecnych pracownikéw obstugi Szkoty Podstawowej nr 17 w
Koszalinie.

Organizuje okresowe zebrania z podlegtymi pracownikami.

Prowadzi sprawy zwigzane z odpowiedzialnoscig materialng nauczycieli, pracownikéw
administracyjnych i obstugi za powierzony sprzet i pomoce naukowe.

Opracowuje plany: potrzeb remontowych i materiatowych.

Organizuje, nadzoruje i odpowiada za prawidtowe zabezpieczenie budynkdéw szkolnych,
magazyndw i innych pomieszczen oraz majgtku szkolnego.

Organizuje i nadzoruje remonty budynkéw szkolnych pod wzgledem sprawnosci wykonania.
Planuje, organizuje i nadzoruje remonty i konserwacje urzadzen w szkole.

Zaopatruje szkote w sprzet, urzadzenia i pomoce dydaktyczne na podstawie planu wyposazenia
placowki, sktada zamdéwienia w jednostkach handlowych.

Zaopatruje pracownikdw szkoty w materiaty biurowe, druki itp. Prowadzi ewidencje w tym
zakresie.

Prowadzi na biezgco ksiegi inwentarzowe majatku szkoty oraz dokonuje raz w roku uzgodnien
stanu iloSciowo-wartosciowego.

Sporzadza protokoty przekazania i likwidacji sprzetu oraz dokonuje odpisow z ksigg
inwentarzowych.

Dokonuje prawidtowego oznakowania sprzetu szkolnego i na biezgco to uzupetnia.

Prowadzi dokumentacje plandw remontdw i zaopatrzenia szkoty oraz dokumentacje z ich
realizacji.

Sprawuje nadzér nad wynajmem pomieszczen placéwki oraz przygotowuje umowy najmu.
Prowadzi sprawy zwigzane z zamdwieniami publicznymi. Przewodniczy komisji przetargowej oraz
prowadzi dokumentacje zwigzang z jej pracami.

Organizuje i nadzoruje prace porzgdkowe w budynkach i na terenach zielonych szkoty.
Prowadzi analize wydatkéw za dostawe medidw, zlecane ustugi, zakupy $rodkdw i materiatéw do
utrzymania czystosci, zakupy materiatdw eksploatacyjnych itp.

Przestrzega dyscypliny budzetowe;.

Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Szkoty.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1.

Kierownik gospodarczy odpowiada za rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkéw zgodnie z
niniejszym zakresem czynnosci oraz obowigzujgcymi przepisami prawa i wytycznymi organéw
administracji.
Odpowiada materialnie za majatek Szkoty Podstawowej nr 17 w Koszalinie, jego prawidtowe
oznakowanie i ewidencje.

Ponadto odpowiada za:

e dyscypline pracy pracownikéw obstugi szkoty,
e prawidtowg eksploatacje obiektu szkolnego wraz z przynaleznymi terenami,
e porzadek, czystosé i estetyke obiektu szkolnego wraz z przynaleznymi terenami,

e zakupy niezbednych pomocy naukowych i sprzetu po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty i
gtéwnym ksiegowym.

I1l. Wymagane dokumenty:




e |ist motywacyjny

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e 7yciorys (CV),

e kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje,
® uprawnienia,

® kserokopie dokumentdw poswiadczajacych staz pracy,

e oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie,

e oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

Termin: 30.07.2025 r. do godz. 15:00
Sposdb:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr
17 w Koszalinie przy ul. M. Wankowicza 11, do 30.07.2025 r. osobiscie w godz. 8.00-15.00 lub listem
poleconym na podany adres.

Decyduje data wptywu do szkoty.

Oferty nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem: nabdr na stanowisko kierownik
gospodarczy Dokumenty, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Telefon kontaktowy 94 3451730.

Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne zostanie ogtoszona na stronie internetowej
szkoty.



