Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 6 w Jeleniej Gorze

580-560 Jelenia Gora ul. Cieplicka 74
Tel. 75 75514 30; e-mail: sekretariat@sp6.jgora.pl

Oglasza konkurs na stanowisko Kierownik gospodarczy

. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Szkota Podstawowa nr 6 im. Wtodzimierza Puchalskiego
ul. Cieplicka 74, 58-560 Jelenia Gora

1. Okreslenie stanowiska: kierownik gospodarczy

I11.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku kierownika gospodarczego:

1. praca w wymiarze pelnego etatu, na podstawie umowy o prace,

2. jednozmianowy system pracy w pozycji siedzacej w pomieszczeniu przy
o$wietleniu naturalnym i sztucznym, przy monitorze komputera. Stanowisko
kierownika gospodarczego wymaga rowniez przemieszczania si¢ po budynku i
terenie szkoty.

IV.  Zakres podstawowych czynnoSci:

1. Dbanie o nalezyte zagospodarowanie i wykorzystanie budynkoéw i pomieszczen

zajmowanych przez szkole.

2. Dbanie o wlasciwy stan techniczny budynkéw, urzadzen

technicznych i wyposazenie pomieszczen szkolnych i gospodarczych.

3. Planowanie organizacji i kontrola wykonywanych remontéw budynkow i urzadzen
technicznych.

4. Dbanie o wlasciwe wykorzystanie i stan techniczny sprzetu szkolnego stanowiacego wlasnosé
szkoty. Dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe i klucze do wyjs¢
ewakuacyjnych.

5. Nadzor nad utrzymywaniem czystosci gmachu oraz terenu wokot szkoty.

6. Przedstawianie Dyrektorowi projektu budzetu szkoty na wydatki administracyjno —
gospodarcze.

7. Dbanie o wlasciwg gospodarke energetyczng w szkole /gaz, Swiatto, woda/.

8. Przewodniczenie Komisji przy przekazywaniu pracowni przedmiotowych i sporzadzanie
protokotow zdawczo — odbiorczych.

9. Sprawowanie nadzoru nad likwidacjg zniszczonego sprzgtu, sporzadzanie protokotow
likwidacyjnych.

10. Prowadzenie ewidencji ilosciowo- warto$ciowej oraz ewidencji ilo§ciowej majatku szkoty.

11. Kierowanie zespotem pracownikow obstugi, okreslanie zadan, rozliczanie z wykonanych
zadan.

12. Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow administracji i obstugi- akt osobowych,
ewidencji czasu pracy.

13. Wykonywanie sprawozdan GUS w zakresie mienia.

14. Sporzadzanie umow najmu pomieszczen szkoty.

15. Organizacja ubezpieczania mienia budynkow i szkoty.

16. Organizacja zamowien publicznych.

17. Dokonywanie zakupow ustug oraz artykutow niezbednych do funkcjonowania szkoty, w tym
podreczniki.

18. Prowadzenie ewidencji odziezy, obuwia i $rodkow ochrony indywidualnej oraz srodkéw
czystosci.

19. Przygotowywanie zestawien, raportow i sprawozdan dla dyrekcji i organu prowadzacego.

20. Obstuga SIO w zakresie infrastruktury placowki.

21. Wystawianie faktur sprzedazowych.



22. Opis i wprowadzanie Faktur do systemu VULCAN.

23. Obstuga KSeF i CRU, e- Dorgczen.

24. Obstuga programu RECORD w zakresie VAT.

25. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem swoich obowiazkéw zleconych przez
Dyrektora szkoty.

V. Wymagania obowigzkowe:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierownika gospodarczego
6. Wyksztalcenie - wyzsze 1 staz pracy co najmniej 2 lata lub wyksztatcenie Srednie i staz
pracy co najmniej 5 lat na stanowisku wymagajacym wiedzy techniczne;j.

7. Biegta umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Office).

8. Znajomos$¢ przepisow dotyczacych ustawy Kodeks Pracy, ustawy o Pracownikach
samorzadowych, ustawy Prawo o§wiatowe, ustawy o systemie o§wiaty i wydanych na
jej podstawie przepiséw wykonawczych, ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

VI. Wymagania dodatkowe:

1. Komunikatywnos$¢, umiejetnosc pracy w zespole, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,
odpornos¢ na stres.

2. Samodzielnos$¢, obowigzkowosé, doktadnos¢, punktualnosé, kreatywnosé, wysoka
kultura osobista.

3. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i szybkie przyswajanie wiedzy.

4. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Umiejetno$¢ obstugi technicznej sprzetu biurowego.

V. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

1)

3)

CV z doktadnym przebiegiem zatrudnienia i danymi kontaktowymi,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,
Kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o tresci — ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781, z 2026 r. poz. 252.”.

Termin, sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Termin: do dnia 06.05.2026 r. do godz. 15:00
Sposdb:
Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
dopiskiem: Nabor na stanowisko kierownika gospodarczego w Szkole Podstawowej nr
6 w Jeleniej Gorze

Miejsce:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych
osOb w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 6 w Jeleniej Gorze ul. Cieplicka 74 lub
przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data
wptywu przesytki do sekretariatu szkoty.

IX. Inne informacje:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

Aplikacje, ktore wptyna do Szkoty Podstawowej nr 6 w Jeleniej Gorze po wyzej
okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentoéw nie bedg rozpatrywane.

Otwarecie ofert nastapi dnia 07.05.2026 r. o godz. 10:00.

Zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.
z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z po6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢
ztozone w jezyku polskim.

Wybrani kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.



