Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 3 w Toruniu
 im. kpt. Jana Drzewieckiego

ogłasza nabór ofert kandydatów na stanowisko:

Kierownika gospodarczego w Szkole Podstawowej nr 3 
Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało między innymi:

1. Kierowanie zespołem pracowników obsługi szkoły. Określanie zakresu czynności, ustalanie rejonów pracy, organizowanie zastępstwa za nieobecnych pracowników obsługi.
2. Przygotowywanie zapytań ofertowych.

3. Sporządzanie umów związanych z działalnością szkoły (w tym umów najmu pomieszczeń).
4. Prowadzenie rejestru i dokumentacji RODO.
5. Sporządzanie sprawozdań związanych z mieniem komunalnym.

6. Przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji technicznej obiektu.

7. Nadzorowanie prac remontowych na terenie szkoły i przygotowywanie dokumentacji związanej z remontami i inwestycjami prowadzonymi na terenie szkoły.

8. Powadzenie ksiąg inwentarzowych, ich czasowa aktualizacja oraz uzgadnianie majątku szkoły z księgowym TCUW.
9. Przygotowywanie dokumentacji i sprawozdań dot. systemów energetycznych, cieplnych, telefonicznych i internetowych.

10. Obsługa Systemu Elektronicznej Wymiany dokumentów finansowych z TCUW.

11. Prowadzenie archiwum szkoły.
Wymagania niezbędne:

1. wykształcenie wyższe, preferowane zarządzanie lub administracyjne,
2. doświadczenie na stanowisku kierowniczym  - minimum 3 letni staż pracy
3. posiadanie uprawnień SEP do 1KV
4. umiejętność posługiwania się dokumentacją techniczną,
5. praktyczna znajomość ustawy o zamówieniach publicznych,
6. biegła znajomość obsługi komputera, w tym programów Inwentarz Optimum, pakietów, oprogramowania biurowego, urządzeń biurowych oraz multimedialnych,

7. doświadczenie w prowadzeniu spraw związanych z remontami, naprawami 
8. doświadczenie w przygotowywaniu zamówień oraz zapytań ofertowych w trybie ustawy o zamówieniach publicznych,
9. komunikatywność i umiejętność kierowania zespołem,

10. niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.
Wymagania dodatkowe:
1. komunikatywna znajomość języka angielskiego,

2. odporność na stres,

3. preferowane osoby posiadające prawo jazdy oraz samochód.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1. list motywacyjny ,

2. życiorys zawierający szczegółowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wykształcenia, kwalifikacji, stażu pracy – opatrzony klauzulą:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do przeprowadzenia naboru przez Szkołę Podstawową nr 3 w Toruniu”.

3. kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
4. kopie dokumentów potwierdzających niezbędny, wymagany staż pracy,
5. oświadczenie o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną zawartą w ogłoszeniu.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. usytuowanie stanowiska pracy: parter,
2. czas pracy: pełen wymiar tj. 40 godzin tygodniowo.

Klauzula informacyjna:
Osoby zainteresowanie udziałem w procesie rekrutacyjnym, a posiadające dane wykraczające poza ich podstawowy, wymagany zakres, prosimy o zamieszczenie w swoich dokumentach aplikacyjnych następującej klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby niniejszej rekrutacji, a w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. „a” i/lub art. 9 ust 2 lit. „a” Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95 46/WE. Powyższa zgoda zasłała wyrażona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”.
Zainteresowanych prosimy o dostarczenie kompletu dokumentów osobiście lub przesłanie pocztą w terminie do 13.02.2024r. do godziny 14.30 na adres Szkoła Podstawowa nr 3 im. kpt. Jana Drzewieckiego ul. Legionów 210 87-100 Toruń z dopiskiem: Kierownik gospodarczy. Oferty (kserokopie dokumentów) odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone. 
