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OFERTA PRACY

Zastepca/-czyni kierownika gospodarczego — specjalista/-stka ds. administracyjno-technicznych
zwigzany/-a z dziatem administracyjno-gospodarczym

Miejsce pracy: Panstwowa Szkota Muzyczna Il stopnia im. Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu, ul. Podwale 68/69, Wroctaw
Stanowisko: Zastepca/-czyni kierownika gospodarczego — specjalista/-stka ds. administracyjno-technicznych zwigzany/-a

z dziatem administracyjno-gospodarczym

Wymiar etatu: pelny etat

Wynagrodzenie zasadnicze: 6600,00 zt brutto

Umowa o prace poprzedzona okresem probnym

Panstwowa Szkota Muzyczna Il stopnia im. Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu

zatrudni:
Zastepce/-czynie kierownika gospodarczego — specjaliste/-stke ds. administracyjno-technicznych
zwigzany/-g z dzialem administracyjno-gospodarczym

Data rozpoczecia zatrudnienia: 1 lipca 2026 r.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
— wyksztalcenie wyzsze techniczne lub administracyjne (preferowane kierunki zwigzane z zarzagdzaniem nieruchomos$ciami,
administracja, inzynierig srodowiska, budownictwem lub pokrewne),

— co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z administracjg, gospodarkg majatkowa, obstugg
techniczng obiektéw lub administracjg publiczng,

— biegta znajomos¢ obstugi komputera (znajomos$¢ obstugi programéw Word, Excel, PowerPoint itp.),
— prawo jazdy kat. B,
— znajomos¢ przepiséw dotyczgcych funkcjonowania jednostek sektora finanséw publicznych,

— znajomos$¢ podstawowych przepisow z zakresu prawa budowlanego oraz prowadzenia dokumentacji obiekiow
budowlanych,

— znajomos¢ przepiséw dotyczacych gospodarowania mieniem publicznym,

— umiejetnosé sporzadzania i redagowania pism urzedowych oraz dokumentacji administracyjnej,
— umiejetnosé¢ analizy dokumentoéw oraz przygotowywania zestawien i sprawozdan,

— umiejetnosé pracy pod presjg termindw i realizacji wielu zadan jednoczesnie,

— umiejetnosé planowania i dobrej organizaciji pracy,

— systematycznos¢ i terminowos$¢ w przygotowywaniu dokumentacji,

— umiejetnosé¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy,

— wytrwatos¢ w osigganiu ustalonych celéw,

— elastycznos$¢ w dziataniu.
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Wymagania dodatkowe (mile widziane):

— znajomos¢ systemu EZD RP,

— znajomos¢ systemu SIO,

— znajomos$c¢ systemu Optivum Inwentarz,

— znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

— doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowych lub innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
— znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych w zakresie wiasciwym dla stanowiska,

— doswiadczenie w prowadzeniu ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,

— znajomos¢ przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych (RODO),

— znajomo$é przepiséw BHP i PPOZ.,

— doswiadczenie we wspoipracy z firmami serwisowymi, wykonawcami oraz dostawcami ustug,

— umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych oraz elektronicznego obiegu dokumentéw,

— znajomos$¢ systemoéw finansowo-administracyjnych wykorzystywanych w jednostkach o$wiatowych.

Zakres zadan przewidzianych dla tego stanowiska:

— zarzadzanie dokumentami przekazywanymi w ramach systemu EZD,

— wspotpraca w zarzgdzaniu dokumentacjg, przechowywaniem, organizacjg i aktualizacjg dokumentow,

— dbanie o prawidtowg segregacje i archiwizacje dokumentacji,

— sporzadzanie i redagowanie oficjalnych pism, raportéw, protokotow,

— wspotdziatanie w zakresie przygotowania, obiegu dokumentéw ze specjalistg ds. zamdwien publicznych,

— sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych (w sytuacji ustanowienia zastepstwa),

— prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkéw oraz ubezpieczania przedsiewzie¢ z udziatem ucznidw i
opiekunow,

— dokonywanie wpisdw w Ksigzkach Obiektu Budowlanego dotyczacych przegladéw budynkéw, remontéw, awarii,

— wspotudziat w prowadzeniu rejestru zamdwien publicznych,

— wspotdziatanie ze specjalistg ds. zamoéwien publicznych w zakresie CRU JSFP (centralnego rejestru umoéw),

— sporzgdzanie (dwa razy w roku) sprawozdania SIO (sprawy administracyjno-gospodarcze),

— nadzér nad aktualizacjg spiséw inwentarza w poszczegdlnych pomieszczeniach,

— biezace wpisywanie do rejestru systemu sieciowego ,Inwentarz” zakupionych przedmiotéw oraz darowizn (inwentarz
wartosciowy),

—  przygotowanie zestawien wyposazenia i instrumentéw do oceny przydatnosci,

— wspotudziat w pracach zespotéw do oceny przydatnosci wyposazenia oraz likwidacji mienia,

— biezace dokonywanie zmian w systemie sieciowym ,Inwentarz”, po procedurach likwidacji mienia,

— wspoétudziat w procedurach zagospodarowania odpadoéw po likwidacji mienia,

— prowadzenie rejestru przedmiotéw, wyposazenia ilosciowego,

— wspoétudziat w sporzadzaniu dokumentacji wypozyczania instrumentéw z magazynu (protokoty zdawczo-odbiorcze, Umowy),

— wspotuczestniczenie w realizacji zalecen wynikajacych z zarzadzen pokontrolnych przekazanych przez jednostki kontrolne
zewnetrzne i wewnetrzne,

— udziat w planowaniu i realizacji zakupdw inwentarza szkoty oraz wszelkich zakupéw wyposazenia i ustug niezbednych dla
prawidtowego funkcjonowania szkoty zgodnie z zaleceniami dyrektora szkoty,

— przygotowanie biezacych (kwartalnych) i rocznych zestawien dotyczgcych potrzeb,

—  przygotowanie zestawien zakupdw i dostaw instrumentéw oraz wyposazenia do sprawozdania potrocznego,

— wspoétudziat w przygotowaniu potrzeb srodkéw do eksploatacji infrastruktury na rok nastepny,

— powiadamianie przetozonych w przypadku awarii technicznych oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu ich likwidacje,

— obstuga administracyjna spraw zwigzanych z zarzgdzaniem mieniem nieruchomym i ruchomym Szkoty,

— pobieranie zaliczki na zakup biezgcych materiatéw i rozliczenie sie z wydanej zaliczki (w sytuacji zastepstwa),

—  wspoétudziat w koordynacji dziatan pracownikéw obstugi,

— powiadomienie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach w pracy i naruszaniu przez pracownikdw przepiséw o
ochronie mienia oraz zasad dyscypliny pracy i bhp,

— nadzér nad eksploatacjg, konserwacjg, naprawami sprzetu i wyposazenia instrumentéw (futeraty, pokrowce),

— wykonywanie innych zadan i prac dotyczacych pracy szkoty, zleconych przez dyrektora szkoly, jego zastepcéw oraz
bezposredniego przetozonego.
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Zakres odpowiedzialnosci:

— prawidtowe, rzetelne, sumienne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie powierzonych obowigzkéw;

— zapewnienie bezpieczenstwa danych oraz zachowanie tajemnicy wszelkich informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
Szkote na szkode;

— przestrzeganie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepisbw wewnetrznych, obowigzujgcych
w Szkole, w tym m.in. Regulaminu Pracy Szkoty, przepiséw bhp i ppoz.;

Oferujemy:

— stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu,
— dodatkowe wynagrodzenie roczne, premie, wszelkie $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV, listu motywacyjnego
na adres mailowy: sekretariat@psmpodwale.pl
w terminie do 25 czerwca 2026 r.
Na etapie rekrutacji kandydat moze zosta¢ poproszony o przedstawienie dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe.
Prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych klauzuli dotyczgcej zgody na przetwarzanie danych osobowych:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Panstwowg
Szkote Muzyczna Il stopnia im. Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na

stanowisko objete niniejszym ogtoszeniem.”

W razie dodatkowych pytan prosimy réwniez o kontakt mailowy lub telefoniczny: 695 300 088

Informujemy, ze skontaktujemy sie wylgcznie z wybranymi osobami.

Elektronicznie
Artur podpisany przez

Artur Stanistaw

Stanistaw 4.
, Data: 2026.06.15
Wrébel 1??:5a8:31 +02'00"
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