Dyrektor Zespotu Sportowych Szkoét Ogélnoksztatcacych im. Jana Pawta Il w Skierniewicach

Ul. Marii Konopnickiej 5, 96-100 Skierniewice

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U. z 2024r. poz. 1135 z pdéz. zm.)
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Okreslenie stanowiska urzedniczego:
SPECJALISTA DS. GOSPODARCZYCH

Wymiar czasu pracy — petny etat,

umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatom

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze

posiadanie obywatelstwa polskiego

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslinie scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe

obstuga komputera i urzadzen biurowych

dobre umiejetnosci komunikacyjne

rzetelnos¢, punktualnosé, komunikatywnosé

elastycznos¢

zaangazowanie i odpowiedzialno$¢ za terminowe realizacje zadan

2. Wymagania dodatkowe stawiane kandydatom

bardzo dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy o systemie oswiaty

znajomos¢ obstugi programu do faktur KSeF

znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych

znajomos¢ ustawy o prawie budowlanym

znajomosc¢ programu Inwentarz Optivum

znajomosc przepiséw BHP i P.poz. w instytucjach o$wiatowych

znajomos¢ zagadnien technicznych w placowkach oswiatowych

samodzielnosé, umiejetnosc organizacji wtasnej pracy, komunikatywnosé, rzetelnosé,
gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji

prawo jazdy kategorii B

3. Zakres zadan wykonywanych na podanym stanowisku

Nadzdér nad sprawami technicznymi, remontowymi i gospodarczymi w szkole
Prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu srodkdéw czystosci

Ustalanie w porozumieniu z Dyrektorem szkoty planéw wyposazenia w pomoce
naukowe, meble i sprzet oraz nadzoér nad realizacjg tych zadan



e Organizowanie przeglagddéw stanu technicznego obiektu, prac konserwacyjno —
remontowych
e Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwentaryzacja:
- kontrola ocechowania sprzetu szkoty
- obstuga programu INWENTARZ Optivum
e Prowadzenie ksigzki remontdéw biezacych i kapitalnych szkoty
e Kontrolowanie:
- Magazynu $rodkdéw czystosci i zywnosci
- Sprzetu i pomocy naukowych w szkole
- Zuzycia energii elektrycznej i cieplnej
- Zabezpieczenie budynku w sprzet przeciwpozarowy
- Kontrola stanu higieniczno — sanitarnego szkoty
- Zabezpieczenia budynku przed kradzieza
- Kontrola instalacji wodnych, cieplnych, wentylacyjnych i elektrycznych
e Technicznego zabezpieczenia sprzetu i pomocy naukowych, materiatdw w magazynach
e Protokolarnego przekazywania sprzetu, materiatéw i pomocy naukowych
e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen szkolnych
e Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi
i umowami
e Wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie srodkéw ochrony osobistej pracownikéw
e Zlecanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i instalacji
e Wyposazenie szkoty w sprzet p. poz., instrukcje p. poz., oznakowanie drég
ewakuacyjnych
e Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw dot. spraw gospodarczych
szkoty wg rzeczowego wykazu akt i Instrukcji Kancelaryjnej
e Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
e Przygotowywanie uméw zwigzanych z wynajeciem pomieszczen szkolnych
e Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp zgodnie z art. 211 KP
e Sporzadzanie pism urzedowych,
e Wspotpraca z Referatem Obstugi Wspdlnej

Wymagane dokumenty
e (CVilist motywacyjny
e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplomy,
Swiadectwa)
e kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje oraz staze pracy

e os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci



List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej oraz przysztych rekrutacji
(zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)).

Wymagane dokumenty naleiy zloiy¢ w terminie do 23 paidziernika 2026r. do godz. 12.00
osobiécie lub droga pocztowg w sekretariacie Zespotu Sportowych Szkét Ogdlnoksztatcgcych
im. Jana Pawta IlI, ul. Marii Konopnickiej 5, 96-100 Skierniewice z dopiskiem ,,Naboér na wolne
stanowisko: Specjalista ds. gospodarczych”.



