Oferta pracy na stanowisku kierownika gospodarczego
w Szkole Podstawowej nr 1 w Zabkach

DYREKTOR
Szkoly Podstawowej nr 1 w Zabkach
oglasza nabor na wolne stanowisko —

KIEROWNIK GOSPODARCZY
w wymiarze 0,5 etatu

Wymagania niezbe¢dne:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktora:

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pomocniczym,

posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na tym

stanowisku i1 co najmniej 6 letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci

umozliwiajacej] wykonywanie zadan na tym stanowisku i co najmniej 2 letni staz

pracy,

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

e Znajomos¢ przepiséw o zamowieniach publicznych, prawa budowlanego i kodeksu
pracy,

e zdolnos¢ dysponowania finansami publicznymi,

biegla obstuga komputera (znajomos$¢ programow Microsoft Excel, Word, poczty

elektronicznej),

pozadana znajomo$¢ obstugi programu Inwentarz Optivum firmy Vulcan,

Umiejetno$¢ kierowania zespotem i1 organizowania pracy podleglych pracownikow,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, skrupulatnosé, doktadnosc,

odpowiedzialnos¢ za terminowe realizacje zadan 1 umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

bardzo dobre zdolnosci organizacyjne,

prawo jazdy kategorii B.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m.in.:

1.

Kierowanie zespotem pracownikoéw obstugi — okreslanie zadan i odpowiedzialnosci tych
pracownikow, stwarzanie im warunkOw pracy oraz zapewnianie bhp, pelnienie nadzoru
nad podlegltym personelem.

. Pelnienie nadzoru nad podleglym personelem, w tym opracowywanie harmonograméw

pracy 1 harmonograméw urlopow.

Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych
(remonty, przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie i ochrona mienia szkolnego.

Dbanie o sprze¢t przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, klucze od wyjs$¢
ewakuacyjnych.



5. Dbanie o czysto§¢ gmachu oraz przynaleznego terenu, zapewnienie opieki nad zielenia
szkolna.

6. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budynku, srodkéw trwatych 1 wyposazenia.

7. Inwentaryzacja i oznakowanie sprzg¢tu szkolnego, prowadzenie ksigg inwentarzowych,
organizacja inwentaryzacji rocznej i okresoweyj.

8. Prowadzenie ksigzki obiektu.

9. Prowadzenie magazynu §rodkow czystosci.

10. Przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien publicznych do 30 tys. euro na prace
remontowe, zakupy inwestycyjne i ustugi.

11. Prowadzenie prac remontowych i naprawczych w szkole.

12. Realizacja zakupdéw materialow eksploatacyjnych i wyposazenia szkoty.

13. Potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw za media 1 za dokonywane dla
szkoty zakupy.

14. Wspotdziatanie z dyrektorem w zakresie prowadzenia przez szkole dziatalnosci
gospodarczej (sporzadzanie umoéw najmu, dzierzawy, porozumien, wystawianie
rachunkow).

15. Wykonywanie prac doraznych zleconych przez dyrekcj¢, wynikajacych z potrzeb szkoty.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
e stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,
e stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, skaner, kopiarke, niszczarke,
W pomieszczeniu usytuowanym na potpietrze szkoty, nieprzystosowanym do potrzeb
0soOb niepetnosprawnych,
e praca w rbwnowaznym systemie czasu pracy.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) informacje, o ktorych mowa w art. 22 1 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date, urodzenia, dane
stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondenc;ji, e-
mail), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegélne kategorie
danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

5) w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkote, prosze
0 umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkole przez okres
najblizszych 6 miesigcy,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 o korzystaniu z petni
praw publicznych,



8) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe. Kandydat
wyloniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do
dostarczenia za§wiadczenia o niekaralnosci zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych, oplata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia
obcigza osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji od 4) do 5)
moga by¢ sformutowane w nastgpujacy sposob:

[ ] Wyrazam zgode™* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w
kolejnych naborach prowadzonych przez Szkole przez okres najblizszych 6 miesiecy.

[ ] Wyrazam zgod¢* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zalaczonych
dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmuja szczegdlne kategorie danych, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegdlnych kategorii).

*- Zaznacz krzyzykiem wlasciwe pole wyboru

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

( podpis kandydata do pracy)

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie wraz z dopiskiem: ,,Oferta na stanowisko
kierownika gospodarczego”, w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 1 w Zabkach, ul.
Pilsudskiego 35 od poniedzialku do piatku w godzinach od 8:00 do 16:00 od dnia 22
czerwca 2021r. do dnia 6 lipca 2021r. do godziny 12.00 (decyduje data i godzina wptywu)
lub wysyla¢ na adres e -mail sekretariat@splzabki.pl w formie zahaslowanych plikéw.

Informujemy, ze w celu przeprowadzenia dalszego procesu rekrutacji skontaktujemy sie tylko
z wybranymi kandydatami w uzgodnionym indywidualnie terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 22 781-61-93


mailto:sekretariat@sp1zabki.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA DO CELOW REKRUTACYJNYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuje, iz:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 1 im. gen.
Franciszka Kleeberga w Zabkach przy ul. Pitsudskiego 35, 05-091 Zabki;
2) Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod nr tel. 783 220 250 lub adresem
e-mail: daneosobowe@zabki.pl;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy, na jakie ztozy Pani/Pan oferte;
4) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg organy panstwowe w zakresie
wykonywanych zadan, pracownicy Urzedu w zakresie swoich obowigzkéw stluzbowych na
podstawie upowaznienia;
5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji;
6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji,
7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych (o przetwarzanych danych
oraz otrzymania ich kopii), prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, usuni¢cia danych zbednych dla celu przetwarzania. W celu
uwierzytelnienia czy to Pani/Pan s3a uprawnieni mozemy prosi¢ o podanie informacji
dodatkowych. Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje, kiedy mozna z nich skorzysta¢
wynikaja z przepisow prawa. To, z jakiego prawa moze Pani/Pan skorzysta¢ zalezy np. od
podstawy prawnej, na jakiej przetwarzamy dane oraz celu ich przetwarzania;
8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy;
9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie danych
okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemozno$¢ wzigcia udziatu w rekrutacji;
10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w
formie profilowania, tzn. zadne decyzje wywotujace wobec osoby skutki prawne lub w
podobny sposéb na nig istotnie wptywajace nie beda oparte wylacznie na automatycznym
przetwarzaniu danych osobowych i nie wigza si¢ z taka automatycznie podejmowang decyzja.



