                                    OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
                                                                     KIEROWNIK GOSPODARCZY
                                        w XXV Liceum Ogólnokształcącym im. St. Żeromskiego w Łodzi

Nazwa i adres jednostki:
XXV Liceum Ogólnokształcące 
93-224 Łódź, ul. Podhalańska 2a

Tel/fax: 42 253-10-50/ 42 253-10-51; e-mail: kontakt@lo25.elodz.edu.pl    
Wymiar etatu:  1 etat od 01.09.2020 r
Miejsce wykonywania pracy: XXV Liceum Ogólnokształcące im. St. Żeromskiego w Łodzi 
Rodzaj umowy: umowa na 3-miesięczny okres próbny z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony

Wymagania niezbędne:     
- posiada obywatelstwo polskie, 

- ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 

- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku, 

- nie był prawomocnie skazany za przestępstwo popełnione umyślnie, 

- posiada wyższe wykształcenie i co najmniej 2 letni staż pracy lub średnie wykształcenie i co najmniej 6 letni staż pracy na podobnym stanowisku,
- znajomość przepisów z zakresu zamówień publicznych, prawa budowlanego, kodeksu postępowania administracyjnego, przepisów oświatowych i samorządowych,
- praktyczna znajomość zagadnień kadrowo-płacowych, znajomość przepisów z zakresu prawa pracy i ustawy Karta Nauczyciela, 
- umiejętność obsługi komputera i znajomość pracy w programie Vulcan (Kadry, Inwentarz, rejestracja faktur), obsługa Systemu Informacji Oświatowej i sprawozdawczości GUS.
 Wymagania dodatkowe:

- odpowiedzialność, samodzielność, dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań,
- wysoka kultura osobista,
- umiejętność pracy w zespole,
- umiejętność nawiązywania kontaktów i współpracy z instytucjami zewnętrznymi,
- umiejętność zarządzania zespołem pracowników.
 Zakres wykonywanych zadań:


1) Administrowanie szkołą:
- utrzymywanie terenu, budynku i mienia w należytym stanie techniczno-   eksploatacyjnym,
- prowadzenie rejestru umów administrowania budynku,
- zaopatrywanie placówki w sprzęt szkolny i gospodarczy, pomoce naukowe oraz środki czystości,
- zapewnianie sprawności techniczno – eksploatacyjnej budynku szkoły,
- dbanie o prawidłową organizację zabezpieczenia i ochronę mienia,
- prowadzenie spraw związanych z inwestycjami, remontami i naprawami,
- dbanie o stan sanitarny i estetykę obiektu oraz terenu wokół niego,
- przestrzeganie terminów obowiązkowych przeglądów instalacji i sprzętu w budynku,
- prowadzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami księgi obiektu budowlanego,
- przygotowywanie umów z kontrahentami i umów najmu, użyczenia,
- przygotowanie warunków konkursowych  w zakresie zamówień towarów i usług,
- udział w pracach komisji konkursowej i przetargowej,
- prowadzenie dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych,
- przeprowadzanie inwentaryzacji rocznej i okresowej,
- archiwizowanie dokumentacji dotyczącej zakupów, dostaw,  inwestycji i prac   remontowych, atestów, certyfikatów, instrukcji obsługi, kart gwarancyjnych, zaopatrywanie pracowników pedagogicznych i pracowników obsługi w odzież ochronną i prowadzenie jej rejestru,
- prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia i majątku szkolnego,
- administracja Boiskiem Sportowym ORLIK.
2) Zarządzanie pracownikami:
   - kierowanie zespołem pracowników obsługi,
      -  opracowywanie harmonogramów pracy i harmonogramów urlopów pracowników obsługi.
3) Prowadzenie spraw kadrowych:
- sporządzanie umów o pracę oraz oświadczeń o ich rozwiązaniu;

- wystawianie świadectw pracy;

- obliczanie wymiaru urlopu i prowadzenie dokumentacji z tym związanej,;

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,
- prowadzenie akt osobowych,
- sporządzanie sprawozdań dotyczących spraw personalnych,
- prowadzenie ewidencji obowiązkowych badań lekarskich pracowników i kontrola ich  aktualności
-  prowadzenie ewidencji obowiązkowych szkoleń BHP i ppoż pracownika oraz kontrola ich aktualności.
 Warunki pracy:
Praca administracyjno z wykorzystaniem komputera oraz urządzeń biurowych. Nie występują szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy. Pod względem obciążeń fizycznych zaliczana do prac lekkich. 

Budynek nie jest dostosowany dla osób niepełnosprawnych.  
Wymagane dokumenty:

    1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

    2. CV,
    3. list motywacyjny,
    4. oświadczenie o niekaralności,

    5. oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania danego stanowiska,

    6. kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,   
    7. kserokopie świadectw pracy,

    8. zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy.

	


Miejsce i termin złożenia dokumentów:
 

Dokumenty zawarte w zamkniętej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem ,,Nabór na stanowisko urzędnicze kierownika gospodarczego w XXV Liceum Ogólnokształcącym im. St. Żeromskiego w Łodzi” należy składać w sekretariacie Szkoły od poniedziałku do piątku w godz. 9.00-15.00 lub przesyłać na adres:

                                        XXV Liceum Ogólnokształcące 

                                        im. St. Żeromskiego

                                        ul. Podhalańska 2a, 93-224 Łódź

                                 w  terminie do dnia 08 lipca 2020 r. do godz. 15.00. 

Za datę doręczenia uważa się datę otrzymania dokumentów przez Szkołę (datę wpływu). Dokumenty doręczone po ww. terminie składania nie będą rozpatrywane.

             Otwarcie ofert odbędzie się w dniu 9 lipca 2020 r. o godzinie 12.00.


Informacje dodatkowe:
Zakwalifikowani kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi jest równoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.    
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w XXV Liceum Ogólnokształcącym im. St. Żeromskiego w Łodzi zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w sekretariacie XXV Liceum Ogólnokształcącego im. St. Żeromskiego w Łodzi przez okres 
3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci będą mogli dokonać odbioru dokumentów za pokwitowaniem. Szkoła nie odsyła dokumentów kandydatom. Po upływie 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
XXV Liceum Ogólnokształcącego w Łodzi.

Dyrektor XXV Liceum Ogólnokształcącego 

                                                                im. St. Żeromskiego w Łodzi 

                                                                   Bogumiła Ziółkowska-Pawlak
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