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SZKOLA PODSTAWOWA NR 85 IM. ZRZESZENIA KASZUBSKO-POMORSKIEGO W GDANSKU
80-177 Gdansk, ul. Stolema 59, tel.: 58 322 15 25 - 26, fax: 58 322 15 25 lub 58 741 73 65, e-mail: sekretariat@sp85.edu.gdansk.pl

Nabor na wolne stanowisko kierownika gospodarczego
w Szkole Podstawowej nr 85 im. Zrzeszenia Kaszubsko — Pomorskiego w Gdansku

(data ogloszenia 3 czerwca 2025 r.)

Na podstawie Art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21.11. 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. nr 223, poz. 1458 z) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. —
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr50, poz. 398):

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 85 im. Zrzeszenia Kaszubsko — Pomorskiego w Gdansku,
ul. Stolema 59; 80-177 Gdansk

oglasza nabor na stanowisko: Kierownik gospodarczy

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
kierownik gospodarczy
2. Miejsce pracy:
Szkola Podstawowa nr 85 im. Zrzeszenia Kaszubsko — Pomorskiego w Gdansku
3. Wymiar czasu pracy:
1 etat
4. Termin sktadania dokumentow:
30 czerwca 2025 r., do godz. 15:00

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbe¢dne:

= posiada obywatelstwo polskie,

= ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

= stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

= nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione umyslnie,

= wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne wykonywanie zadan
na stanowisku,

= preferowane kierunki: administracja, ekonomia i co najmniej 2 — letni staz pracy,

= wyksztalcenie Srednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej
5 — letni staz pracy.



b. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw z zakresu zamowien publicznych, finansow publicznych, prawa
pracy, prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow
o$wiatowych w szczegdlnosci w zakresie bhp w szkotach i placéwkach o§wiatowych,
biegta obstuga komputera, kserokopiarki, programéw srodowiska Microsoftu;
doswiadczenie w kierowaniu zespotem,

dyspozycyjno$¢, dobra organizacja pracy.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkow 1 uprawnien kierownika gospodarczego:

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie
szkoty,

utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym 1 w nalezytej czystosci,

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiggi obiektu budowlanego,
dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp,

organizacja remontow biezacych (poszukiwanie wykonawcow, przygotowywanie
umow, nadzér nad realizacja)

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony
administrowanych budynkow i terenu,

organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego,
planowanie, zakup $§rodkow i materialéw niezbednych do utrzymywania budynku i
terenow zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

realizacja zakupOdw wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora,
organizowanie 1 nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach zielonych
szkoty,

zlecenie prac o charakterze ustugowym

prowadzenie analizy wydatkow za dostawe medidéw, zlecane ustugi, zakupy $rodkow i
materiatow do utrzymywania czystosci, zakupy materiatow eksploatacyjnych itp.,
prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku i terenow
przylegtych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie
konserwacji i koniecznych remontow,

przygotowanie materialow 1 warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych
postanowien umowy,

udziat w pracach komisji konkursowe;j i przetargowej,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

udziat w pracach komisji odbioru czg¢§ciowego 1 koncowego inwestycji i prac
remontowych,

kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

przygotowanie umoéw wynajmu pomieszczen szkolnych,

prowadzenie rejestru wszystkich umow najmu,

prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujacymi pomieszczenia szkolne,
prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom,
sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikoéw gospodarczych,
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= uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji,

= odbidr i porzadkowanie 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
dokonywanie kontroli wewng¢trznej,

= przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,

= prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego,

= dokonywanie okresowych ocen pracownikow na stanowiskach gospodarczych,

= obstuga techniczna imprez 1 uroczystosci (naglo$nienie, wystroj pomieszczen,
wywieszanie flag),
nadzoér nad gospodarkg odpadami (utylizacja 1 ochrona §rodowiska).

= Wspotpraca z Gdanskim Centrum Ustug Wspolnych.

I11. Wymagane dokumenty:

= list motywacyjny

= zyciorys (CV),

= kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia,

= kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy,

= oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

= os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

= oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Termin: 30.06.2025 r. do godz. 15:00

Sposdb:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 85 im. Zrzeszenia Kaszubsko — Pomorskiego w Gdansku, do 30.06.2025 .
osobiscie w godz. 8.00-15.00 lub listem poleconym na podany adres.

Decyduje data wptywu do szkoty.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: nabor na stanowisko kierownik
gospodarczy

Miejsce:

Szkota Podstawowa nr 85 im. Zrzeszenia Kaszubsko — Pomorskiego w Gdansku,
ul. Stolema 59,

80-177 Gdansk

Informacje dodatkowe:

Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Dokumenty, ktore wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Telefon kontaktowy 58 322 15 25.

Lista kandydatow, ktorzy spetili wymagania formalne zostanie ogloszona na stronie
internetowej szkoty.



Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zakwalifikowali si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej zostang odestane poczta lub osobiscie z sekretariatu szkoty.

Signed by /
Podpisano przez:

Barbara Gwizdata

Date / Data:
2025-06-03 11:06
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