MLODZIEZOWY
OSRODEK WYCHOWAWCZY
47-430 Rudy, ul. Szkolna 2

NIP 6391942352, REGON 240920157 Oferta zatrudnienia
tel./fax 032 410 30 06, 410 48 20
3

Dyrektor Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Rudach, ul. Szkolna 2 zatrudni
na stanowisko:

Kierownik gospodarczy

- Zatrudnienie od dnia 01.07.2023 r. w pelnym wymiarze 8/8 etatu
- Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

* posiada obywatelstwo polskie,
* ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
* mie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione umyslnie,
+ wyksztalcenie wyzsze o specjalnodci umozliwiajace]j efektywne wykonywanie zadan na stanowisku
i co najmnigj 2 — letni staz pracy,
* wyksztalcenie Srednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 6 — letni staz pracy,

b. Wymagania dodatkowe:

*  znajomos¢ przepisOw z zakresu zamowien publicznych, finanséw publicznych, prawa pracy, prawa budowlanego, kodeksu
postepowania administracyjnego. przepisow o$wiatowych w szezegdlnosci w zakresie bhp w szkolach i placéwkach
oswiatowych,

* biegla obsluga komputera, faxu, kserokopiarki,

* doswiadczenie w kierowaniu zespolem,

* dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy,

* komunikatywno$¢. odpowiedzialno$é, sumiennoéé.

c. Zakres odpowiedzialnosci i wykonywanych podstawowych zadan na stanowisku :
*  Kierownik gospodarczy odpowiada za caloksztalt spraw gospodarczych w placowce, w tym:
- za prawidlowe wykorzystanie $rodkéw pod wzgledem ekonomicznym i technicznym
- zaterminowe wykonanie postawionych zadan
- za prawidlowos¢ podejmowania decyzji
- zaprzestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych
- zaprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw p.poz.
- za przestrzeganie tajemnicy panstwowej i sluzbowe;j
- za prawidlowy przydzial pracownikom odziezy ochronnej o roboczej
- zanadzér nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska).
e Kierownik gospodarczy zobowiazany jest:
1) dbac o dobro o$rodka, chroni¢ mienie i uzywac je zgodnie z przeznaczenjem,
2) przestrzegac ustalonego w osrodku czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob jak najbardziej efektywny,
3) przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego i zasad kolezenstwa,
4) kierowac praca konserwatoréw i sprzataczek,
5) prowadzi¢ i nadzorowac z ramienia osrodka inwestycje i remonty (prowadzi¢ réwniez zZwigzane z tym
dokumentacje),
6) sporzadza¢ w uzgodnieniu z dyrektorem roczne plany remontow osrodka,
7) organizowa¢ wykonawcow biezacych remontow, wystawiac zlecenia, kontrolowaé¢ wykonanie prace pod
wzgledem terminowosci i jakosci,
8) dokonywac odbioru prac remontowych, opisywa¢ rachunki za prace remontowe pod wzgledem
merytorycznym,



9) utrzymywac kontakt z wykonawcami, inwestorami, osobami nadzoru inwestycyjnego,
10)prowadzi¢ sprawy dotyczace eksploatacji nieruchomosci,
11)dbac o utrzymanie i uzupelnianie apteczek umozliwiajace ich natychmiastowe uzycie
12)kontrolowac¢ prawidlowe zabezpieczenie i eksploatacje srodkaw trwalych, bedacych na wyposazeniu
osrodka,
13)prowadzi¢ sprawy zwiazane z majatkiem oérodka m.in.:
a) prowadzi¢ ksiggi inwentarzowe, ksiegi srodkéw trwalych i uzgadniad¢ ze stanami ksiegowymi
wg potrzeb
b) inicjowa¢ likwidacje zuzytych, zniszczonych srodkéw trwalych i wyposazenia,
¢) inne zwiazane z dbaloscia o majatek:
- kontrolowa¢ naprawy gwarancyjne i pogwarancyjne.
- inicjowa¢ nowe zadania w zakresie poprawy stanu technicznego osrodka,
- prowadzenie spraw i dokumentacji samochodéw stuzbowych,
- prowadzi¢ dokumentacje kierownika wg potrzeb,
- prowadzi¢ sprawy zwigzane z wynajmem lub dzierzawa pomieszczen oérodka o ile takie zaistnieja ,
- wykonywac biezgce polecenia dyrektora osrodka zwigzane z zajmowanym stanowiskiem,
d) wykonywac¢ czynnosci zwigzane z zaopatrzeniem
- zakup materialéw budowlanych oraz sprzetu na potrzeby osrodka,
- zakup materialow biurowych i innych materialéw eksploatacyjnych,
- zakup towaréw Zywnosciowych w zastgpstwie nieobecnego magazyniera,
- opisywanie faktur, przekazanie materialow do magazynu lub do bezposredniego zuzycia ze wskazaniem
miejsca lub osoby,
14) prowadzi¢ kart pracownicze odziezy ochronnej i roboczej
15) prowadzi¢ dokumentacje zwiazang z zamdwieniami publicznymi
16) prowadzi¢ sprawy zwigzane ze zgloszeniem wypadkéw pracownikéw i uczniow
e inne wynikajace z potrzeb placowki zlecone przez Dyrektora lub jego zastepce

- Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 4100 zt + dodatek za wystuge
lat 1 dodatek funkcyjny

List motywacyjny, CV, dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje oraz
umiejetnosci jak rowniez kserokopie swiadectw potwierdzajacych dotychczasowe
zatrudnienie nalezy sktada¢ w sekretariacie w terminie do dnia 12.06.2023

Telefon kontaktowy: 32 4103006

DYREKTOR

Mtlodziezowego Osrodlka Wychoway




