Dyrektor V Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Wspolnej Europy w Olsztynie
10-685 Olsztyn ul. Krasickiego 2
oglasza nabor na stanowisko — Kierownik gospodarczy

. LICZBA LUB WYMIAR ETATU

Oferujemy 1 vacat na stanowisku: kierownik gospodarczy
Liczba i wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Termin skladania dokumentéw: 12 marca 2026 r. — 22 marca 2026 r.
Termin rozpoczecia pracy: 1 kwietnia 2026 r.

II. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami na terenie szkoty;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;

4) organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy personelu obshugi;

5) sporzadzanie grafikow rozktadu pracy pracownikéw obstugi, comiesiecznych rozliczen
czasu pracy oraz grafiku sali gimnastycznej;

6) opracowywanie planow urlopu pracownikow obstugi;

7) przekazywanie do Olsztynskiego Centrum Ustug Wspolnych wszystkich otrzymanych od podmiotow
zewnetrznych dokumentéw finansowo-ksiegowych za pomoca, dokumentéw przyjecia i obrotu srodkami
trwalymi;

8) utrzymywanie terenu, budynkow i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym

i W nalezytej czystosci;

9) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony administrowanych budynkow
i terenu;

10) planowanie oraz zakup $srodkow i materiatdéw niezbednych do utrzymywania budynku

i terenéw w czystosci, a takze materiatlow biurowych z zachowaniem dyscypliny budzetowej;
11) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynkach i na terenie szkoty;

12) zlecanie i nadzorowanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robdt remontowo-budowlanych, itp.);

13) prowadzenie analizy i kontroli faktur za dostawe mediow, zlecane ustugi, zakupy $rodkow

i materiatdw do utrzymywania czystosci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych itp.;

14) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego obiektu i terenéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okres§leniem potrzeb z zakresie konserwacji i koniecznych
remontow;

15) nadzor nad prawidlowym wyposazeniem, rozmieszczeniem, funkcjonowaniem

i konserwacja podrecznego sprzgtu gasniczego oraz urzadzen przeciwpozarowych

znajdujacych si¢ w obiektach szkoty;

16) przygotowywanie materiatow oraz wystepowanie ze zgloszeniem zamiaru rozpoczgcia

rob6t budowlanych do nadzoru budowlanego;

17) przygotowywanie umow najmu i uzyczenia pomieszczen szkolnych oraz prowadzenie
rejestru umow;

19) planowanie oraz zakup maszyn i sprzegtu do utrzymywania budynkéw i infrastruktury

20) wnioskowanie do Dyrektora Szkoty o przeprowadzenie okresowego przegladu srodkow
trwatych o obnizonej przydatnosci gospodarczej, niewykorzystanych, zniszczonych itp.;

22) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum;

24) sporzadzanie rocznych planéw remontow;

25) przygotowanie materialow planistycznych na dany rok budzetowy w zakresie wydatkoéw
rzeczowych, dochodéw budzetowych i dochodéw wiasnych;

26) prowadzenie ksiegi gtoéwnej wyposazenia jednostki;

27) uzupemhianie danych do SIO w zakresie wyposazenia i budynkow jednostki;

28) prowadzenie ksiag obiektdw budowlanych;

III. KWALIFIKACJE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

Wyksztatcenie minimum $rednie i 6-letni staz pracy;

Umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych;

Znajomos¢ aktualnych przepisow prawa o$wiatowego oraz przepisow prawa pracy;
Znajomo$¢ przepisdOw z zakresu zamowien publicznych;




Podstawowa wiedza z zakresu finanséw publicznych;

Umiegjetnos¢ obstugi programu mDok, Platforma Zaméwien Publicznych, KSAT
Doswiadczenie w branzy budowlanej i remontowe;j;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na W/w stanowisku;

V. WYMAGANIA

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko specjalisty powinna spelnia¢ nast¢pujace wymagania niezbedne:

e Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktorych obywatelom przystuguje na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

e Ma peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.

e Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pi§mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow.
Wymagania dodatkowe

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: budownictwo lub zarzadzenie
Doswiadczenie w pracy na tozsamym lub podobnym stanowisku min. 2 lata.
Dyspozycyjnos¢ i terminowos¢.

Odpowiedzialnos¢ i samodzielnos$é.

Komunikatywnosc.

Dobra organizacja pracy.

Umiejetnosci analityczne i interpersonalne.

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i zadan.

Wysoko kultura osobista.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Punktualno$¢, sumiennos$¢, rzetelnosé.

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

e List motywacyjny.

e Curriculum Vitae.

e Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

o Dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje 1 umiejetnosci, $wiadectwa pracy, ukonczone
kursy i szkolenia.

o Os$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

e Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestepstwo skarbowe.

e Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zaymowanego stanowiska.

e Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania
zwigzanego z procesem rekrutacji, o nastgpujacej tresci:

1.

2.
3.

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora
danych osobowych, ktérym jest Dyrektor V Liceum Ogélnoksztatcqcego im. Wspdlnej
Europie w Olsztynie, ul. Krasickiego 2, 10-685 Olsztyn tel.: 89 542 99 53, e-mail:
sekretariat@lo5.olsztyn.eu
Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq one zgodne z prawdg.
Zapoznalam/ zapoznatem sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich
danych i prawie do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawie do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie.’

’

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie V liceum Ogoélnoksztatcacego im. Wsp6lnej Europy
w_Olsztynie lub przesta¢ w terminie do dnia 22.03.2026 r. na adres: V Liceum Ogdlnoksztalcace




im. Wspolnej Europy, 10-685 Olsztyn, ul. Krasickiego 2 w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko kierownika gospodarczego
w V Liceum Ogolnoksztalcacym im. Wspolnej Europy w Olsztynie”.

Dokumenty, ktére wptyng po okreslonym wyzej terminie, nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone do akt
osobowych.

VIII. INNE INFORMACJE

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.

Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane beda komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 89 542 99 53 wew.107

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Olsztyna oraz na stronie internetowej V Liceum Ogolnoksztalcacego im. Wspdlnej Europy
w Olsztynie.




