I LICEUM OGOLNOKSZTALC:’;CE
IM. CYPRIANA KAMILA NORWIDA
35-055 Rzeszéw, ul. Szopena 11
tel. 17 74 82 870, fax 17 74 82 895
NIP: 813-173-67-92
REGON 000247025. PKD-8531B
DYREKTOR 1l LICEUM QGOLNOKSZTALCACEGO IM. CYPRIANA KAMILA NORWIDA

W RZESZOWIE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY: KIEROWNIK GOSPODARCZY

1. Nazwa i adres szkoty:
Il Liceum Ogdlnoksztatcace im. Cypriana Kamila Norwida ul. Szopena 11,35-055 Rzeszow

2. Okreslenie stanowiska stuzbowego: kierownik gospodarczy

3. Wymiar etatu: 1.00 ( petny ). Umowa na czas okreslony (zastepstwo).

4. Planowane zatrudnienie: 1 wrzesnia 2024 r.

5. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie wyzsze w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,

4) min. 5 lat staz pracy, w tym co najmniej 3 lat w obszarze administracji,

5) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych przy wykonywaniu podobnych czynnosci
— co najmniej 2 lata,

6) znajomos¢ przepisow prawa w ramach:, kodeksu pracy w szczegdlnosci przepisow regulujgcych
czas pracy pracownikdw, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy prawo zamoéwieri
publicznych, prawa budowlanego, zagadnien finanséw publicznych, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych i ochrony srodowiska,

7) znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych: System Informacji Oswiatowej, Inwentarz
Optivum

8) kandydat winien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig, nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem za umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwa

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zabezpieczenie budynku szkoty w zakresie bhp i p.poz zgodnie z przepisami, zaleceniami
zewnetrznych organdw kontroli (Pafistwowa Inspekcja pracy, Sanepid) oraz wytycznymi specjalisty
ds. BHP i ZSiP

2. Nadzdér nad pracownikami obstugi szkoty w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz
wywigzywania sie z powierzonych im obowigzkéw.
3. Biezace zlecanie prac i koordynowanie wykonywania zadan przez pracownikéw obstugi.

4 Prowadzenie kartotek ewidencyjnych odziezy roboczej i érodkéw ochrony indywidualne;j.

5. Dbanie o terminowe przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego budynkow
szkolnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji i ksigzek kontroli i przegladdw.

7. Kontrolowanie wlasciwego funkcjonowania urzadzen, sprzetow, instalacji elektrycznej,
odgromowej, fotowoltaicznej, gaénic i hydrantdw, klimatyzacji nawiewnej zgodnie z przepisami BHP i
p.poz, zabezpieczanie kluczy do wejs¢ ewakuacyjnych szkoty.

8.Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie infrastruktury, biblioteki,
komputerow.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg ustug, w tym : telekomunikacyjnych, energetycznych,
wodno-kanalizacyjnych, odbioru i wywozu odpadoéw i nieczystosci.

10. Organizowanie przetargéw, zapytan ofertowych, zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych
oraz regulaminem udzielania zamdwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000 zt i



przygotowanie dokumentacji.

11. Zamieszczanie zapytan ofertowych na stronie BIP UM Rzeszowa zgodnie z regulaminem
udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000 zt obowigzujgcym w jednostce.
12. Sporzadzanie dokumentéw w zakresie:

1) planu zaméwien publicznych i planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych
przewidywanych do przeprowadzenia w danym roku finansowym;

2) aktualizacja planu zamowien i postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

3) zamieszczanie planu postepowan na platformie e-zamdwienia i na stronie internetowej BIP Urzedu
Miasta Rzeszowa;

4) zamieszczanie planu zamodwien publicznych i aktualizacji na platformie Wydziatu Edukacji UM
Rzeszowa.

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych

13. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoéw na roboty remontowe zgodnie z
obowigzujacymi przepisami (zamdwienia publiczne). Sprawna organizacja remontow biezgcych,
konserwacja budynku, wydawanie zlecen w tym zakresie zgodnie z obowigzujgcymi aktualnie
przepisami oraz prowadzenie ksiegi remontdw i stanu technicznego budynku.

14.Zlecanie usuwania awarii oraz wykonywanie napraw i usuwanie usterek.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku szkoty, zgtaszanie szkod do
ubezpieczyciela.

16. Gospodarowanie majgtkiem trwatym szkoty, w tym:

1) Prowadzenie ksigg inwentarzowych w programie ,Inwentarz”

2) Znakowanie zakupionego sprzetu i sSrodkéw trwatych;

3) Organizowanie i nadzor nad pracami komisji inwetaryzacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

4) Przeprowadzanie procedury likwidacyjnej zuzytych fizycznie i/lub ekonomicznie srodkéw trwatych;
5) Prowadzenie biezacej konserwacji sSrodkéw trwatych.

6) Nadzor nad gospodarka odpadami i materiatami chemicznymi

17. Zapewnienie opieki nad zielenig wokot szkoty. Dbanie o stan zieleni szkolnej i wspétpraca w tym
zakresie z Urzedem Miasta Rzeszowa i Urzedem Marszatkowskim.

18. Zaopatrywanie Szkoty w sprzet szkolny, pomoce naukowe, srodki czystosci, materialy i urzadzenia
biurowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z zachowaniem zasad ustalonych w art. 44 ustawy o
finansach publicznych w tym miedzy innymi w zakresie oszczednosci, celowosci, zgodnosci z planem
finansowym i wydawanie srodkow pracownikom odpowiedzialnym za utrzymanie czystosci na
terenie szkoty i rozliczanie zuzycia.

19. Przygotowanie uméw najmu i aneksow wraz z ich rozliczeniem, prowadzenie ewidencji i
harmonogramdw wykorzystania pomieszczen.

20. Opis merytoryczny faktur.

21. Bezposredni nadzdr i kontakt z agencja ochrony Solid Security.

22. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga umiejetnosci korzystania ze sprzetu biurowego i
komputerowego

2). Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.



Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz innych dokumentéw moggcych
$wiadczyc o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnasciach,

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
opatrzone wiasnorecznym podpisem oraz biezgcg data.

7) kandydat, ktdry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

Miejsce i termin skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w lll Liceum Ogélnoksztatcgcym w Rzeszowie
osobiscie lub pocztg na adres: lll Liceum Ogdlnoksztatcace ul. Szopena 11, 35-055 Rzeszdw, pok. 208,
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Gospodarczy”, w
terminie do dnia 27 sierpnia 2024r. r. do godz. 10:00

Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dyrektor zastrzega sobie prawo odwotania konkursu na kazdym etapie postepowania bez podania
przyczyny.

10. Informacje dodatkowe:

1) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl)

2) Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

3} Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.

mgr Marék Plizga



