DYREKTOR
ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W SEPOPOLU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNICZE
KIEROWNIK GOSPODARCZY

Adres jednostki:
Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Sepopolu
11-210 Sepopol, al. Wojska Polskiego 8
Tel/fax. 897613155

Stanowisko stuzbowe: kierownik gospodarczy
Wymiar etatu: pelny etat

Wymagania w stosunku do kandydata:

1. wymagama niezbedne:

posiada obywatelstwo polskle

ma pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni publicznych,

posiada wyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku, preferowane kierunki: administracja, ekonomia, zarzadzanie i posiada
2 letnia praktyke lub wyksztalcenie $rednie i 6 letnia praktyke

nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie i wykonywanie zada na stanowisku
kierownika.

2. wymagama dodatkowe:

znajomoS¢ przepisbw prawa w zakresie zadan reahzowanych przez kierownika
gospodarczego z zakresu: finans6w publicznych, zaméwieri publicznych, prawa
budowlanego, bhp, prawa pracy oraz,

doswiadczenie w administrowaniu,

umiejemos¢ organizacji pracy w zespole, sumienno$c, rzetelno$¢ i kreatywnoscé,

umiejemos¢ zarzadzania zespolem pracownikow,

umiejemos¢ obstugi komputera.

Zakres obowigzkow obejmuje m.in.:

1.

kierowanie zespolem pracownikéw administracji i obstugi oraz okreSlanie zadafd i
odpowiedzialnosci, a takze stwarzanie im warunkéw pracy oraz zapewnienie warunkéw
bhp,

planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac remontowych budynkéw szkolnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym organizacja przetargéw na prace remontowe
w szkole,

zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkéw, urzadzen, dbanie o sprzet
przeciwpozarowy, przeglady sprzetu oraz budynkéw,

prowadzenie ksiegi obiektow,

prowadzenie spraw zwiazanych z inwestycjami i remontami (ustugi, dostawy) na terenie
szkoly, zgodnie z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych,

realizacja zakupéw wyposazenia materialnego szkoly, drukow i materialéw kancelaryjnych,
a takze srodkéw czystoSci niezbednych dla bezpiecznego i higienicznego funkcjonowania
obiektow,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamdwieni publicznych oraz szczegblowa ich
ewidencja i rozliczenie,

utrzymywanie pelnej czystosci i przadku obiektéw szkolnych, przynalezacego terenu oraz
opieka nad zieleniq szkolna,



9.

wydawanie, ewidencjowanie i rozliczania $rodkéw czystosci i ochrony osobistej
pracownikow,

10. prowadzenie ksiag inwentarzowych pozostalych s$rodkéw trwalych oraz wartoSci

niematerialnych i prawnych,

11. inwentaryzowanie i znakowanie sprzetu szkolnego, organizacja inwentaryzacji rocznej,
12. wspéludziat w projektowaniu budzetu szkoly, w tym szczegélnie na wydatki

administracyjno-gospodarcze, techniczno-eksploatacyjne, remontowe i materiatowe,

13. wykonywanie obowigzkéw pracownika bhp w szkole: prowadzenie dokumentacji w

zakresie spraw bhp, ppoz. i sanitarno-epidemiologicznych, prowadzenie instruktazu
og6lnego z zakresu bhp i ppoz pracownikéw nowo przyjetych do pracy.

Wymagane dokumenty:

1. CV zawierajace oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

2. Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane na stanowisko kierownika
gospodarczego.

3. O$wiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnosSci prawnych oraz korzystania z praw
publicznych.

4. Oswiadczenie o niekaralnosci.

5. Oswiadczenie o stanie zdrowia do pelnienia obowiazkéw na zajmowanym stanowisku.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sepopolu
w terminie do 24.10.2025 r. do godziny 15.00 w zamknietej kopercie z podanym adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko- kierownik
gospodarczy”. Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie. Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej 27-31.10.2025 .

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacyjnego
http://bip.sepopol.pl.

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Sepopolu
Edyta Jurewicz-Bach

=

Sepopol, 29 wrzesnia 2025r.



