DYREKTOR
Szkoty Podstawowejnr 5 im. bt. ks. J. Popietuszki w Zabkach
przy ul. Batorego 37
ogtasza nabér konkurencyjny na wolne stanowisko:
KIEROWNIK GOSPODARCZY
w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze byé osoba, ktéra:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma petngzdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
pomocniczym,

4. posiada wyksztatcenie co najmniej$rednie u mozliwiajgce wykonywanie zadan
natym stanowisku i co najmniej 6-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze o
specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym stanowisku i co
najmniej 2 letni staz pracy,

9. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. cieszy sig nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

1. Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktora:

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pomocniczym,
posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na
tym stanowisku i co najmniej B-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze o
specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan natym stanowisku i co najmniej
2 letni staz pracy,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za u mysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

znajomos¢ przepiséw o zamoéwieniach publicznych, prawa budowlanegoi
kodeksu pracy,

Znajomosc przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych,,

zdolnos¢ dysponowania finansami publicznymi,

biegta obstuga komputera (znajomos¢ programéw Microsoft Excel, Word, poczty
elektroniczne)),

pozgdana znajomos$é¢ obstugi programu Inwentarz Optivum fi rmy Vulcan,
umiejetnos¢ kierowania zespotem i organizowania pracy podlegtych
pracownikow,



e dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc, skrupulatnosé, doktadnose,

e odpowiedzialnos¢ za terminowe realizacje zadan i umiejetnosé pracy pod presjg
czasu,

e bardzo dobre zdolnosci organizacyjne,

e prawo jazdy kategorii B.

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

1.

11.
12,
13.

14.

Kierowanie zespotem pracownikow obstugi — okreslanie zadan i odpowiedzialnosci
tych pracownikow, stwarzanie im warunkow pracy oraz zapewnianie bhp, petnienie
nadzoru nad podlegtym personelem.

. Petnienie nadzoru nad podlegtym personelem, w tym opracowywanie

harmonograméw pracy i harmonogramow urlopow.

. Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnejbudynku i urzadzen terenowych

(remonty, przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie i ochrona mienia szkolnego.

. Dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzgdzenia odgromowe, klucze od wyjsé

ewakuacyjnych.

. Dbanie o czystos¢ gmachu oraz przynaleznego terenu, zapewnienie opieki nad

zielenig szkolna.

. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budynku, srodkéw trwatych i wyposazenia.
. Inwentaryzacjai oznakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksigg inwentarzowych,

organizacja inwentaryzacji roczneji okresowe;.

. Prowadzenie ksigzki obiektu.
. Prowadzenie magazynu srodkéw czystosci.
. Przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien publicznych do 30 tys. euro na prace

remontowe, zakupy inwestycyjne i ustugi.

Prowadzenie prac remontowych i naprawczych w szkole.

Realizacja zakupow materiatow eksploatacyjnych i wyposazenia szkoty.
Potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkoéw za media i za dokonywane
dla szkoty zakupy.

Wykonywanie prac doraznych zleconych przez dyrekcje, wynikajgcych z istotnych
potrzeb szkoty.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

e stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,

e stanowisko biurowe wyposazone w Kkomputer, telefon, skaner, kopiarke,
niszczarke, w pomieszczeniu usytuowanym na parterze szkoty, przystosowanym
do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami,

e praca w rownowaznym systemie czasu pracy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae z uwzglednieniem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) informacje, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz.U. 22019 r., poz. 1040 ze zm.), {j. imie (imiona) i nazwisko
date, urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania sie z kandydatem (np. numer
telefonu, adres do korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kopie dokumentdw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,



6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sg szczegOlne kategorie danych, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

7) w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez
Szkote, prosze o umieszczenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Szkote przez okres najblizszych 6 miesiecy,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
Korzystaniu z petni praw publicznych,

10)podpisane oéwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za
przestgpstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe. Kandydat wytoniony w procesie rekrutacji przed
nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o
niekaralnosci zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych, optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia
obcigza osobe ubiegajgcg sie 0 zatrudnienie.

Oswiadczenia, o ktorych mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji od 6) do
7) moga by¢ sformutowane w nastepujgcy sposob:

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

[ 1 Wyrazam zgode™ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
zatgczonych dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegolne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegolnych kategorii).

*- Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Cofnigcie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

~ Podpis kandydata do pracy

Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem i nrtelefonu wraz
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko - kierownik gospodarczy” w sekretariacie Szkoly
Podstawowej nr 5 w Zabkach, ul. Batorego 37 od poniedziatku do piatku w
godzinach od 8.00 do 15.00 do dnia 8 stycznia 2021r. do godziny 1200 (decyduje
data igodzinawptywu)lub wysytaé na adres e - mail kontakis spozabki.pl . W dniu
31 X1l 2020r. sekretariat szkoty bedzie czynny do godz. 12.00.



Informujemy, ze w celu przeprowadzenia dalszego procesu rekrutacji skontaktujemy sie
tylko z wybranymi kandydatami w uzgodnionym indywidualnie terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 7997492,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie placowki.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji nie bedg odsytane.

KLAUZULAINFORMACYJNADO CELOW REKRUTACYJNYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuje, iz:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5 im. bi.
ks. J. Popietuszki w Zabkach przy ul. Batorego 37, 05-091 Zgbki;
2) Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod nr tel. 783 220 250 |ub
adresem e-mail: daneosobowe@zabki.pl;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg 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 stuzbowych
na podstawie upowaznienia;
5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizac;ji;
6) Pani/Pana dane osobowe bedg 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, usunigcia danych zbednych dla celu przetwarzania. W
celu uwierzytelnienia czy to Pani/Pan sg uprawnieni mozemy prosi¢ o podanie informac;ji
dodatkowych. Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje, kiedy mozna z nich skorzystac
wynikajg 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 niemoznos$¢ wziecia udziatu w
rekrutacji;
10) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania, tzn. zadne decyzje wywotujgce wobec osoby skutki prawne lub w
podobny sposdé na nig istotnie wptywajgce nie bgdg oparte wytgcznie na automatycznym
przetwarzaniu danych osobowych i nie wiazg sie z takg automatycznie podejmowang
decyzjg.

Zgodnie z art. 22[1] § 1 Kodeksu pracy od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
zgdamy podania danych osobowych obejmujgcych:

- imie (imiona) i nazwisko;

- date urodzenia;



- dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie;
- wyksztalcenie;
- kwalifikacje zawodowe;

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia.






