NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

KIEROWNIK GOSPODARCZY

DYREKTOR CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO |
USTAWICZNEGO W WARSZAWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik gospodarczy

Wymiar etatu: 1/1
Przewidywana kwota wynagrodzenia brutto: w przedziale: 3000 zt. do 3450 zt.

I. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

N —

szkoty z ksiegowym.
Prowadzenie biezgcej kartoteki magazynowej.

ohow

Kontrola dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw i rozliczanie z powierzonych zadan
Prowadzenie ksigg inwentarzowych, ich czasowa aktualizacja oraz uzgadnianie majatku

Dokonywanie wszelkich zakupéw niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania szkoty.
Whnioskowanie o dokonanie kasacji i likwidacji zuzytych sktadnikéw majgtkowych

przedszkola — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz uczestniczenie w

spisach z natury majatku szkoty
Dokonywanie na biezgco oznakowan przedmiotow i $rodkéw trwatych.
Zmiana i uzupetnianie instrukcji ppoz. oraz oznakowan drég ewakuacyjnych.

o N

technicznych obiektu.
9. Opisywanie rachunkéw za prace remontowe pod wzgledem merytorycznym.

Prowadzenie ksiegi obiektu i czuwanie nad przeprowadzaniem biezgcych przeglgdow

10. Zaopatrywanie pracownikoéw i nauczycieli w odziez ochronng i inne $wiadczenia zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz prowadzenie imiennych kartotek przydzielonej odziezy.
11. Prowadzenie ewidencji $rodkéw czystosci i innych materiatdéw oraz systematyczne

wydawanie ich pracownikom.

12. Nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowej gospodarki no$nikami energii i $rodkami

czystosci.

13. Pobieranie zaliczek i dokonywanie zakupéw po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem

szkoty.

14. Sprawowanie nadzoru nad wszystkimi remontami na terenie szkoty oraz udziat w ich

odbiorze.

15. Kontrola sprawnoéci dziatania sprzetu audiowizualnego i mechanicznego oraz biezace

drobne naprawy.

16. Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem  szkolnych urzadzen elektrycznych,
wodociggowo — kanalizacyjnych, gazowych i ogrzewczych. W przypadku awarii
natychmiastowe powiadamianie dyrekcji oraz podejmowanie dziatar majgcych na celu ich

likwidacje.

17. Kontrola wtasciwego zabezpieczenia budynku i mienia przed kradzieza, wtamaniem,

pozarem, zalaniem.
18. Prowadzenie spraw dotyczgcych zamoéwien publicznych.



19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego.

20. Nadzér nad gospodarkg odpadami.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoty.
22. Prowadzenie archiwum szkoty.

Il WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystapié osoba, ktora posiada:

1. Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 — letni staz pracy.

2. Wyksztatcenie $rednie umozliwiajgce wykonywanie zadar na stanowisku i CO najmniej
6 — letni staz pracy.

3. Petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.

4. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Spetnienia wymogi okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2008 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)
okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

6. Znajomos$¢ przepiséw z zakresu zamowien publicznych, finansow publicznych, prawa
pracy, prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw
oswiatowych w szczegdlnosci w zakresie bhp w szkotach i placéwkach o$wiatowych

7. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.

8. Rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosé.

M. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Znajomos$¢ systemu operacyjnego ms windows i programow komputerowych: Microsoft
Office, umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, umiejetnosé redagowania pism
urzedowych

3. Komunikatywno$é, sumiennosé.

4. Nienaganna postawa etyczna.

. WARUNKI PRACY:

Miejsce pracy: Centrum Ksztalcenia Zawodowego | Ustawicznego w Warszawie,
ul. Grenadierow 30A, Warszawa

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.

Stanowisko: samodzielne.

Stanowisko wyposazone w monitor.,

Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym
W pozycji siedzgce;.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym
upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6 %.



VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.

~  Zyciorys zawodowy (CV).

— Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

— Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
- Kserokopie $wiadectw pracy.

- Oryginaty ewentualnych referenciji.

— Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych

— Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé do dnia 08.01.2019r. w sekretariacie szkoty
W godz. od 8% do 14% lub przesta¢ na adres: Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w  Warszawie, ul. Grenadieréw 30A, 04-062 Warszawa, w zaklejonych  kopertach
z dopiskiem: ,Nabér stanowisko kierownik gospodarczy w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Warszawie”.

Dzien 08 stycznia 2019r jest ostatecznym terminem sktadania ofert. Termin uwaza sie za
zachowany, jesli oferta wptynie do Centrum najpdzniej w dniu 08 stycznia 2019r. do godziny 14.00.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Warszawie.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamianie. Aplikacje, ktore wplyng
do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Otrzymanych dokumentow
nie odsytamy.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Centrum ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Warszawie.
Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy w Centrum ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Warszawie jest dyrektor Centrum ksztatcenia Zawodowego | Ustawicznego
w Warszawie, ul. Grenadieréw 30A, Warszawa.
Dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacyjnym i nie bedg udostepniane podmiotom
innym niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

Dyrektor Szkoty
Dorota Mystkowska



