Dyrektor Ogniska Pracy Pozaszkolnej — Dom Harcerza w Toruniu
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko

kierownika gospodarczego - 1 etat

Okreslenie stanowiska

1.
2.
3.
4.

Kierownik gospodarczy

Wymiar pracy — 1 etat

Rodzaj umowy - umowa o prace
Stanowisko samodzielne

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

Howbdhde

~

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.

Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (mile widziane: administracja, zarzadzanie,
ekonomia) z co najmniej 5 — letnim stazem pracy.

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office oraz urzadzen
biurowych.

Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek oswiatowych.
Praktyczna znajomo$¢ ustawy Prawo o zamowieniach publicznych.

Umiejetno$ci organizacyjne, logistyczne i menagerskie (kierownicze).

Wymagania dodatkowe

i

Znajomos¢ programow biurowych (w tym Vulcan).

Znajomos¢ przepisOw z zakresu BHP.

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy.

Umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow i pracy w zespole
/komunikatywno$¢/.

Wykazywanie si¢ rzetelno$cig, Ssumiennos$cia, odpowiedzialnoscia, samodzielno$cig
i skrupulatnoscia w powierzonych zadaniach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

Zapewnienie stanu bezpieczenstwa technicznego i pelnosprawnosci uzytkowej obiektu
OPP — DH i placu zabaw ,,Piernikowe Miasteczko” oraz staty kontakt z kierownikami
gospodarczymi w oddziatach szkolnych OPPDH / SP15, SP24, VLO, ZSO2 /.
Bezposredni nadzor nad placem zabaw ,,Piernikowe Miasteczko”.

Nadzorowanie dyscypliny pracy personelu obstugi siedziby OPP - DH i placu zabaw
,,Piernikowe Miasteczko”.

Obstuga sekretariatu.

Wspotpraca z TCUW w zakresie zaangazowan i faktur oraz z WGK ws. rozliczen
mediow.



6. Wypekianie obowigzkéw zwigzanych z gospodarka kasowa placowki.

~

Sporzadzanie umow najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.

8. Prowadzenie peinej dokumentacji technicznej obiektéw oraz dokumentacji dotyczacej
kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz BHP.

9. Realizowanie zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w placowce.

10. Prowadzenie ksiegi kontroli i zalecen Sanepidu.

11. Przewidywanie, planowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z remontami,
naprawami, modernizacjg 1 rozszerzaniem funkcji obiektu, reklamacji usterek
U wykonawcow, wytworcoOw czy producentow.

12. Realizowanie koniecznych prac konserwacyjnych, biezacych napraw, usprawnien
w funkcjonowaniu obiektu po wczesniejszych uzgodnieniach z dyrekcja.

13. Zaopatrzenie w potrzebne zakupy typu materialy eksploatacyjne, sprzety, meble,
narzedzia 1 urzadzenia techniczne oraz materiaty biurowe, srodki czystosci itp. wg
zatwierdzonego preliminarza wydatkéw po wczesniejszym uzgodnieniu z dyrekcja.

14. Wspolpraca z Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicow, instytucjami nadzorujacymi i
wspomagajacymi placowke w zakresie realizowanych zadan.

15. Zabezpieczenie lokalowe i techniczne oraz zapewnienie obstugi technicznej imprez
odbywajacych si¢ na terenie placowki, jak rowniez wspolpraca w tym zakresie
z odpowiednimi instytucjami.

16. Wspotpracowanie z kadrg pedagogiczng przy dokonywaniu zaopatrzenia w pomoce
naukowe czy dydaktyczne, r6zne materiaty, Sprzety i urzadzenia oraz realizowanie
wszelkich zapotrzebowan na rozwigzania techniczne, jak réwniez zaopatrzenie w
odziez ochronng pracownikow placéwki i naleznosci socjalne.

17. Nadzor i kontrola nad konserwacja 1 naprawg sprze¢tu i urzadzen technicznych.

18. Stale przeglady techniczne, przeglady czystosci budynku, wilasciwe przygotowanie
pomieszczen do zajec.

19. Prowadzenie spisOw inwentarza placowki I materialng odpowiedzialnos¢ za jego
zabezpieczenie.

20. Dokonywanie okresowej inwentaryzacji majatku placowki.

21. Prowadzenie korespondencji elektronicznych.

22. Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych 1 wychodzacych oraz S$ciste
przestrzeganie terminowosci ich realizacji.

23. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora OPP - DH.

Warunki pracy na stanowisku

1. Czas pracy - przecietnie 40 godz. tygodniowo.
2. Usytuowanie miejsca pracy: budynek wielopigtrowy, bez windy.



Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w OPP - DH, w maju 2018 r.,
w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny

2. CV opatrzone klauzula "wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych w procesie rekrutacji — zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

4. kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia itp.),

6. zaswiadczenie o niekaralnoS$ci za przestepstwa popelnione umyslnie,

7. o$wiadczenie o spetnianiu wymagan okre§lonych w art. 6 ust. 1 pkt.1-2, ust. 3 pkt.
2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2016
r. poz. 902 z p6z. zm.)

Tryb przeprowadzenia naboru

1. Termin sktadania ofert do dnia 05.07.2018 r. do godz. 16.00

2. Zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: "Nabor ofert na
stanowisko kierownika gospodarczego w Ognisku Pracy Pozaszkolnej - Dom
Harcerza w Toruniu" w sekretariacie placowki lub listownie na adres: Ognisko Pracy
Pozaszkolnej - Dom Harcerza, ul. Rynek Staromiejski 7, 87-100 Torun.
Za dat¢ zlozenia oferty uwaza si¢ date wplywu przesytki do Ogniska Pracy
Pozaszkolnej - Dom Harcerza w Toruniu.

Dyrektor OPP DH
Renata Puzdrowska



