Ogtoszenie o naborze na wolne
stanowisko - kierownik gospodarczy w
Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza
Kusocinskiego w Legionowie

Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego
ul. Wiadystawa Broniewskiego 7 05-120 Legionowo

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko - kierownik gospodarczy w Szkole Podstawowej nr 3
im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie

1. Miejsce pracy — Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie,
ul. Wiadystawa Broniewskiego 05-120 Legionowo

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat
3. Rodzaj umowy — umowa o prace

4. Wymagania konieczne dla kandydatéw:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz publicznych,

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione umysinie, scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe; przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowej
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
karne skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

6) spetnienie jednego z ponizszych warunkow w zakresie wyksztatcenia: a) ukohczone studia
wyzsze i co najmniej 2 — letni staz pracy, b) ukonczona szkota srednia i co najmniej 6 — letni
staz pracy,

7) umiejetnosc¢ obstugi komputera,

8) znajomos¢ ustawy - Prawo zamoéwien publicznych, znajomos¢ ustawy o finansach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o rachunkowosci, znajomos¢
Kodeksu Pracy - w zakresie wykonywanych obowigzkow.

5. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ programu Vulcan inwentarz,
2) komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, systematycznosé, doktadnos¢ w dziataniu, wysoka kultura
osobista,
3) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami oswiatowymi gminy w zakresie realizacji
powierzonych zadan.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
5) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),



6)

7

8)
9)

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe oraz za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajgcej sie o
stanowisko,

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,
11) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za

przestepstwo umysine oraz o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentow i za przestepstwo karno-skarbowe,

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926
ze zm.) oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz.1458). 13) W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie
zobowigzany do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatow przedstawionych
dokumentéw. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzagdzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢
wiasnorecznie podpisane.

7. Gtéwne zadania na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

wspotpraca z Zarzgdcg nieruchomosci, zwigzana z koordynowaniem zapewnienia
sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych

wspotpraca i dokonywanie rozliczen finansowych z Gtéwnym Ksiegowym,

zarzgdzanie i kontrola pracy pracownikéw obstugi, podlegtych bezposrednio kierownikowi
gospodarczemu,

ewidencjonowanie wyposazenia i pomocy dydaktycznych w ksiegach inwentarzowych,
zaopatrywanie szkoty w materiaty, sprzet i urzadzenia w porozumieniu z Dyrektorem
Szkoty i Gtéwnym Ksiegowym,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej oraz przeprowadzanie przetargow,
prowadzenie ksigzki kontroli i zalecen Sanepidu,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz
BHP budynku szkoty,

prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem,

10) opracowanie planu remontéw budynku szkoty i jego realizacja, 11) wykonywanie innych

zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty. Szczegdtowy wykaz wykonywanych zadan
okresli zakres czynnosci.

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza
Kusocinskiego w Legionowie ul. Wiadystawa Broniewskiego 7

w terminie do dnia 15 czerwca 2023 r. do godziny 14.00 w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko kierownika gospodarczego w Szkole Podstawowej nr 3

im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie” .

Aplikacje, ktore wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje: Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o miejscu i
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informaciji
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie
www.sp3.legionowo.pl.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Janina Zajac
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3
im. Janusza Kusocinskiego
w Legionowie


http://www.sp3.legionowo.pl/

