OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
KIEROWNIK GOSPODARCZY
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 16 IM. WŁADYSŁAWA BRONIEWSKIEGO 
W GDAŃSKU

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoły Podstawowej nr 16 im. Władysława Broniewskiego w Gdańsku, ul. Ubocze 3 na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorządowych (Dz.U.2022.0.530)
SP16.111.1111.1.2025 Gdańsk 28.07.2026 r. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 16 im. Władysława Broniewskiego w Gdańsku ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Szkoły Podstawowej nr 16 im. Władysława Broniewskiego w Gdańsku. 
 
1. Nazwa i adres jednostki: Szkoła Podstawowa nr 16 im. Władysława Broniewskiego 
w Gdańsku ul. Ubocze 3 80-052 Gdańsk. 

2. Stanowisko pracy: kierownik gospodarczy – jedno stanowisko, pełny wymiar czasu pracy.

3. Niezbędne wymagania od kandydatów: 
1) wykształcenie średnie, mile widziane wykształcenie wyższe, 
2) co najmniej trzyletni staż pracy przy wykształceniu wyższym, natomiast w przypadku wykształcenia średniego pięcioletni okres stażu pracy, 
3) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych, 
4) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4. Dodatkowe wymagania od kandydatów: 
1) umiejętność obsługi komputera,
2) komunikatywność, 
3) dobra organizacja czasu pracy, 
4) sumienność, 
5) umiejętność pracy w zespole, 
6) samodzielność w podejmowaniu decyzji. 

5. Zadania wykonywane na stanowisku: 
1. Organizacja i kierowanie pracą pracowników obsługi oraz kontrola dyscyplinę i jakości wykonywanej pracy.
2. Organizacja opieki higieniczno – sanitarnej, odpowiadanie za zabezpieczenie szkoły 
w środki czystości, utrzymanie stałej i pełnej czystości gmachu oraz przynależnego terenu.
3. Czuwanie nad rozmieszczeniem i konserwacją sprzętu ppoż,. przestrzeganie zarządzeń związanych ze wszystkimi sprawami ppoż. oraz przestrzeganiem wszelkich wytycznych dotyczących spraw bhp.
4. Dbanie o urządzenia odgromowe i alarmowe, klucze od wyjść ewakuacyjnych 
i pomieszczeń szkolnych.
5. Prowadzenie dokumentacji związaną z wszelkiego rodzaju remontami i naprawami budynku i sprzętu szkolnego.
6. Prowadzenie księgi obiektu i czuwanie nad przeprowadzaniem bieżących przeglądów technicznych obiektu.
7. Prowadzenie dokumentacji związanej z zawartymi umowami na świadczenie usług 
dla szkoły.
8. Organizacja zakupów sprzętu szkolnego i pomocy naukowych.
9. Organizacja i zaopatrzenie pracowników szkoły w odzież ochronną.
10. Obsługa faktur pod względem merytorycznym i współpraca z Gdańskim Centrum Usług Wspólnych
11. Współpraca z Dyrekcją Rozbudowy Miasta Gdańska w zakresie prowadzonych remontów, prac związanych z usuwaniem awarii, przeglądów technicznych i gwarancyjnych
12. Prowadzenie dokumentacji w zakresie raportowania, sprawozdawczości SIO
13. Sporządzanie wymaganych przepisami sprawozdań, zestawień i raportów, odpowiedzi na zapytania jednostek 


6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca wykonywana w budynku Szkoły Podstawowej nr 16 im. Władysława Broniewskiego w Gdańsku, ul. Ubocze 3. Praca 
w wymiarze pełnego etatu, w podstawowym systemie czasu pracy, przy monitorze ekranowym. 

7. Wymagane dokumenty: 
1) kserokopia dokumentu potwierdzającego wymagane wykształcenie; 
2) kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy (lub zaświadczenie 
o zatrudnieniu na podstawie umowy o pracę w przypadku kontynuacji zatrudnienia); 
3) odręcznie podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, 
4) odręcznie podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie o niekaralności uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego), 
5) podpisane odręcznie oświadczenie o wyrażeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulą informacyjną dla osób przystępujących do naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Szkole Podstawowej nr 16 w Gdańsku - wzór oświadczenia dostępny jest na stronie internetowej www.sp16.edu.gdansk.pl w zakładce BIP. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszą być sporządzone w języku polskim w formie umożliwiającej jej odczytanie. 

8. Miejsce i termin złożenia dokumentów: 
zgłoszenia dotyczące naboru na wolne stanowisko – kierownik gospodarczy w Szkole Podstawowej nr 16 
w Gdańsku - SP16.111.1111.1.2026, w postaci CV należy przesłać pocztą elektroniczną 
na adres sekretariat@sp16.edu.gdansk.pl. Pozostałe wymagane dokumenty zawarte w ust. 7 należy przedłożyć podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
Termin składania dokumentów upływa 17 sierpnia 2026 roku do godz. 15.00.
Dokumenty, które wpłyną do Szkoły Podstawowej nr 16 w Gdańsku po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

10. Inne informacje: 
• wstępna weryfikacja spełnienia przez kandydatów wymagań formalnych dokonana zostanie na podstawie przesłanych lub dostarczonych dokumentów,
• kandydaci spełniający wymagania formalne zawarte w ogłoszeniu o naborze zostaną poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, 
na którą zobowiązani są dostarczyć wymagane dokumenty opisane w ustępie 7. 
• Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoły Podstawowej nr 16 w Gdańsku – www.sp16.edu.gdansk.pl. 

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 16 im. Władysława Broniewskiego w Gdańsku 
mgr Nina Markiewicz-Sobieraj

Do pobrania: 
1) Oświadczenie o wyrażeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz 
z klauzulą informacyjną dla osób przystępujących do naboru na wolne stanowisko urzędnicze. 
2) Obowiązek informacyjny – rekrutacja.
Gdańsk, 27.08.2026 r.
