Oferta pracy na stanowisku kierownika
administracyjnego w Szkole Podstawowej
nr 17 w Pabianicach

12.07.2021

Szkola Podstawowa nr 17 w Pabianicach oglasza nabér na wolne stanowisko —
KIEROWNIK ADMINISTRACYJNY

w wymiarze 1 etat

Wymagania niezbedne:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktora:

o posiada obywatelstwo polskie,

e ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pomocniczym,

e posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na tym
stanowisku i co najmniej 6-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci
umozliwiajacej wykonywanie zadan na tym stanowisku i co najmniej 2 letni staz

pracy,

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

e znajomo$¢ przepisé6w o zamowieniach publicznych , prawa budowlanego i kodeksu
pracy,

e znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie ochrony danych osobowych,

e zdolno$¢ dysponowania finansami publicznymi,



e Dbiegla obstuga komputera (znajomo$¢ programoéw Microsoft Excel, Word, poczty
elektronicznej),

e pozadana znajomos$¢ obstugi programow: Kadry firmy Vulcan, SIO i NAVIGATOR

e umiejetnos¢ kierowania zespolem i organizowania pracy podleglych pracownikow,

e dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, skrupulatnos¢, doktadnose,

o odpowiedzialno$¢ za terminowe realizacje zadan 1 umiej¢tno$¢ pracy pod presja czasu,

e bardzo dobre zdolnosci organizacyjne,

o prawo jazdy kategorii B.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m.in.:

1. Kierowanie zespotem pracownikow obstugi — okres$lanie zadan 1 odpowiedzialno$ci
tych pracownikow, stwarzanie im warunkdéw pracy oraz zapewnianie bhp, badan
lekarskich, petnienie nadzoru nad podleglym personelem.

2. Pehienie nadzoru nad podlegltym personelem, w tym opracowywanie
harmonograméw pracy 1 harmonograméw urlopow.

3. Prowadzenie teczek osobowych nauczycieli — znajomo$¢ przepiséw Karty
Nauczyciela

4. Zapewnienie sprawnos$ci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych
(remonty, przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie 1 ochrona mienia szkolnego.

5. Dbanie o sprzg¢t przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, klucze od wyj$¢
ewakuacyjnych.

6. Dbanie o czysto§¢ gmachu oraz przynaleznego terenu, zapewnienie opieki nad zielenig

szkolna.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budynku, srodkéw trwatych i wyposazenia.

Prowadzenie ksiagzki obiektu.

Prowadzenie magazynu $rodkoéw czystosci.

0. Przygotowywanie i przeprowadzanie zaméwien publicznych do 30 tys. euro na prace

remontowe, zakupy inwestycyjne 1 ustugi.

11. Prowadzenie prac remontowych i naprawczych w szkole (poszukiwanie
wykonawcow, przygotowywanie umow, nadzor nad realizacja)

12. Realizacja zakupéw materiatéw eksploatacyjnych i wyposazenia szkoty.

13. Potwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym rachunkéw za media i za dokonywane
dla szkoty zakupy.

14. Wspotdziatanie z dyrektorem w zakresie prowadzenia przez szkote dziatalno$ci
gospodarczej (sporzadzanie umoéw najmu, dzierzawy, porozumien, wystawianie
rachunkow).

15. Tworzenie 1 aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych.
Wspotpraca z IOD.

16. Wykonywanie prac doraznych zleconych przez dyrekcje, wynikajacych z istotnych
potrzeb szkoty.

17. organizowanie 1 nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony
administrowanych budynkoéw i terenu

18. planowanie, zakup srodkéw 1 materialéw niezbgdnych do utrzymywania budynku i
terenéw zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

19. realizacja zakupow wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora,

20. organizowanie i nadzorowanie prac porzagdkowych w budynku i na terenach zielonych
szkoty,

21. zlecenie prac o charakterze uslugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, rob6t remontowo — budowlanych, itp.)

= X



22.

23.

24.
25.

26.
27.

28

29.

30.
31.

prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku i terenow
przylegtych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie
konserwacji 1 koniecznych remontow,

udziat w pracach komisji odbioru czg¢sciowego i koncowego inwestycji i prac
remontowych,

kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

planowanie oraz zakup maszyn i sprz¢tu do utrzymywania budynkow i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace, itp.)

dokonywanie kontroli wewnetrznej,

przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,

. odbior 1 porzagdkowanie dokumentacji dotyczacej zakupow, dostaw, zakonczenia

inwestycji i prac remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart
gwarancyjnych,

planowanie oraz zakup maszyn i sprz¢tu do utrzymywania budynkow i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace, itp.)

przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,

nadzor nad gospodarka odpadami (utylizacja 1 ochrona srodowiska)

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

stanowisko pracy zwigzane z obstluga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, skaner, kopiarke, niszczarke, w
pomieszczeniu usytuowanym na potpietrze szkoty, nieprzystosowanym do potrzeb
0sOb niepetnosprawnych,

praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy.

Termin skladania dokumentow:

Stosowne dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 17 w Pabianicach
ul. Warszawska 65 do dnia 28 lipca 2021 roku w godzinach 8.00 — 13.00.



