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KIEROWNIK ADMINISTARCYJIJNO-GOSPODARCZY

I. Nazwa i adres jednostki:

Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi
Nr Lim. Armii Krajowej

ul. Armii Krajowej 50/54

81-843 Sopot

[I. Okreslenic stanowiska sluzbowego:

KIEROWNIK ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

ITI._ Wymiar etatu i wynaorodzenic:

W wymiarze: pelen ctat.

Wynagrodzenie zasadnicze: 5500 z1 brutto,
Dodatkowo:

premia 1110 zt brutto,

dodatek funkeyjny 700 z! brutto,

dodatek stazowy — w zaleznosci od stazu pracy kandydata.

IV.OKkreslenie wymagan zwiazanvch ze stanowiskiem pracy:

} Wymagania niezhedne:
e obywatelstwo polskie,
* za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

* wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2-letnia praktyka na stanowisku kierowniczym
badz wyksztalcenie Srednie i co najmniej 6-letnia praktyka na stanowisku
kicrowniczym lub samodzielnym (preferowane do$wiadczenic w  jednostkach

oSwiatowych),

e znajomos¢ ustawy Prawo o zamowieniach publicznych, prawa pracy, prawa
budowlancgo, przepisow BHP i ppoz. oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem

szkoly publicznej.

2.  Wymagania dodatkowe:

* biegia znajomos$¢ obstugi komputera, systemu Progman oraz EZD RP,
 umiej¢tno$¢ pracy w zespole, sumiennosé i rzetelno$¢, dyspozycyjnosé, terminowosé,
dobra organizacja czasu pracy, gotowos$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacii,

¢ uprawnienia SEP do | kV.

V. Zakres obowiazkow:

e organizowanic pracy w sposob zabezpieczajacy prawidlowe wykonywanie zadan,
e terminowe prowadzenie przegladow: gasnic, hydrantéw, dokonywanie pomiaréw

elektrycznych, instalacji odgromowych itp.,

o zalecenie/nadzorowanie przegladow ppoz., dzwigowych,

o prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,
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VI. Wymagane dokumen

dokonywanic wpisow z przeglgdow budynku i remontow,

udzial w planowaniu i realizacji zakupdw inwentarza szkoly,

dokonywanie wszelkich zakupow niezbgdnych dla prawidtowego funkcjonowania

szkoly zgodnie z zaleceniami dyrektora szkoly oraz w porozumieniu z glownym

ksiggowym w celu weryfikacji zgodnodci z planem budzetowym,

prowadzenic ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony

indywidualnej,

e udzial w organizowaniu inwentaryzacji majgtku szkoly,

e sporzadzanie projektow uméw najmu nieruchomoéei uzytkowych oraz prowadzenie
rejestru umow - od 1 lipca 2026 w ,Centralnym Rejestrze Umow”,

¢ przygotowywanie umow najmu pomieszczen i powierzchni szkolnych oraz na zwrot
kosztow eksploatacji,

e sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw finansowych,

e wprowadzenie danych do SIO,

* organizacja remontéw biezgcych (poszukiwanie wykonawcow, przygotowanie umow,
nadzor nad realizac)g),

e organizowanie inadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony
administrowanych budynkow i terenu,

e organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obstugi,

o organizowanie inadzorowanic prac porzadkowych w budynkach ina terenach
zielonych szkoty,

o prowadzenie analizy wydatkéw na dostawe mediow, zlecane ustugi, zakupy Srodkow
i materialéw do utrzymania czysto$ci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych itp,

o nadzor okresowych przegladow stanu technicznego budynkow i terenow przylegtych
oraz infrastruktury,

e przygotowanie materiatbw i warunkéw konkursowych, specyfikacji warunkow
zamOwienia(SWZ) w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz projektowania
postanowien umowy,

e udzial w pracach komisji konkursowej i przetargowej,

e prowadzenie dokumentacji dotyczacych zaméwien publicznych,

e udzial w pracach komisji odbioru czgsciowego ikoncowego inwestycji iprac
remontowych,

« kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

e uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji,

e odbior iporzadkowanic dokumentacji dotyczacej zakupoéw, dostaw, zakonczenia
inwestycji iprac remontowych, atestow, certyfikatéw, instrukcji obstugi, Kkart
gwarancyjnych,

e planowanie oraz zakup maszyn i sprz¢tu do utrzymania budynkéw i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace itp.),

e przekazanie akt spraw zakonczonych do zakladowego archiwum,

o prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego,

¢ dokonywanie okresowych ocen pracownikow na stanowiskach obstugi,

o nadzoér nad gospodarka odpadami.

1. CV wraz z o§wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
2. Dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacie do zajmowania

ww. stanowiska.
3. Innc dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umicjgtnosci

(kserokopie za§wiadczen o ukonczeniu kursow, szkolen)
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4. Za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w sckretariacie szkoly lub przestac
na adres:

Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi
Nr 1 im. Armii Krajowej

ul. Armii Krajowej 50/54

81-843 Sopot

z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO KIEROWNIK ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZY”
w terminie do 18.12.2026 r. do godziny 12:00

2. Dokumenty zlozone w pdzniejszym terminie nie bgda rozpatrywane.
3. Informujemy, ze skontaktujmy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.

Specjalista ds. kadr i plac

Malgotzata Kujawczyk
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