ZESPOL SZKOLNO - PRZEDSZKOLNY nri
we Wioctawku
ul. Gatczynskiego 9, 87-800 Wioctawek
NIP 888 312 63 23, Regon 364303069
{el / fax 54 224 96 94

P R

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 we Wloclawku
oglasza nabor kandydatow na stanowisko kierownik gospodarczy

Wymiar zatrudnienia : etat

Forma zatrudnienia: umowa o prace na okres probny 3 miesiace.

Przewidywana data zatrudnienia: 20.08.2020r.

Wymagania w stosunku do kandydatow:

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umyslnie,

wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajace) efektywne

wykonywanie zadan na stanowisku, preferowane kierunki:

administracja, ekonomia, zarzadzanie 1 co najmnie] 2 — letni staz

e wyksztalcenie srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku i co najmniej 6 — letni staz pracy,

® znajomos¢ przepiséw z zakresu zamowien publicznych, finanséw
publicznych, prawa pracy, prawa budowlanego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, przepiséw oswiatowych w szczego6lnosci w
zakresie bhp w szkotach 1 placowkach oswiatowych,
znajomo$¢ platformy Vulcan,
biegla obstuga komputera ( znajomos¢ programéw Microsoft Exel,
Word, korzystanie z sieci Internet, poczty elektronicznej), faxu,
kserokopiarki.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé zarzadzania zespotem pracownikow,

dyspozycyjno$¢, dobra organizacja pracy,

komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnosé 1

kreatywno$¢

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

praca na platformie Vulcan,

dekretacja dokumentéw przychodzacych,

sporzadzanie umow dochodowych,

wspolpraca z ksiggowosciag w CUWPO,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami
na terenie szkoty,



utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci,

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiegi obiektu
budowlanego,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp,
wspotpraca z firmami zewngtrznymi,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

realizacja zakupdw wyposazenia szkoly zgodnie z decyzjami dyrektora,
organizowanie i nadzorowanie prac porzgdkowych w budynku i na
terenach zielonych szkoty,

zlecenie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia,
serwisu urzgdzen, wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robot
remontowo — budowlanych, itp.),

prowadzenie analizy wydatkow za dostawe medidw, zlecane ustugi,
zakupy srodk6w i materialow do utrzymywania czystosci, zakupy
materialéw eksploatacyjnych itp.,

prowadzenie okresowych przegladdéw stanu technicznego budynku i
terenow przyleglych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem
potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych remontow,
przygotowanie materiatow 1 warunkéw konkursowych, specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia w zakresie opisu przedmiotu
zamowienia oraz istotnych postanowien umowy,

udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,
udziat w pracach komisji odbioru czesciowego i koncowego inwestycji i
prac remontowych,

organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowe],

kontrola procesu realizacji inwestycji 1 remontow,

sporzadzanie 1 prowadzenia akt osobowych dla pracownikéw
niepedagogicznych,

odbior i porzgdkowanie dokumentacji dotyczacej zakupdw, dostaw,
zakonczenia inwestycji i prac remontowych, atestow, certyfikatow,
instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych,

dokonywanie kontroli wewnetrznej,

przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku
szkolnego,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach
niepedagogicznych,

obstuga techniczna imprez i uroczystosci

nadzor nad gospodarkg odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska).

. Wymagane dokumenty:



- podanie o prace,

- CV,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe

kwalifikacje, uprawnienia, staz pracy.

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie przez Zespot Szkolno-Przedszkolny
nr 1, reprezentowanej przez Dyrektora Placowki z siedziba przy ul.
Gatczynskiego 9 we Wioctawku danych osobowych, do celow rekrutacii,
stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE. L. 119.1) w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych), w
nastgpujacym zakresie:

- imie (imiona) i nazwisko,

- imiona rodzicow,

- date urodzenia,

- miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji)
- wyksztalcenie,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie szkoty, ul. Galczynskiego 9
— w godzinach 8.00 — 14.50 od 10.08.2020r. do 17.08.2020r. w zamknigte;j
kopercie opisanej w nastepujacy sposob:

1. Imie i nazwisko kandydata

2. Nabor na stanowisko kierownik gospodarczy.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw do szkoly. Z
kandydatem wylonionym w wyniku naboru skontaktujemy si¢ telefonicznie
18.08.2020r. do godz. 15.00.
Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone
lub zwrdcone zainteresowanemu poprzez osobisty odbior w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia naboru.

Wioctawek, 10.08.2020r.

Obowigzek informacyjny
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych, dalej RODO z 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:



administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkolno-
Przedszkolny nr 1 z siedziba we Wtoctawku ul. Gatczynskiego 9.
inspektorem ochrony danych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 we
Wtoctawku jest inspektor zatrudniony w Centrum Ustug Wspdlnych we
Wioctawku - jolejniczak@cuwpo.wloclawek.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji praw i
obowigzkow wynikajacych ze stosunku pracy na podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢
RODO; podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym a ich
nieprzekazanie spowoduje niemozno$¢ realizacji zawartej] umowy o prace i
zwigzanych z nig obowigzkow podatkowo - sktadkowych

Podane przez Pania/Pana dane nie podlegajg udostepnieniu podmiotom
trzecim, odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda upowaznieni
pracownicy administratora, instytucje upowaznione z mocy prawa np. ZUS,
Usitp.;

W procesie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mogg uczestniczy¢

- podmioty przetwarzajace, ktdre zapewnig odpowiednio wysokie bezpieczenstwo Pani/Pana
danych. Podmiotami tymi moga by¢ np. firmy zapewniajace serwis i obstuge informatyczna,
obstuge ksiggowa, ustugi bhp, ushugi medycyny pracy itp.

- upowaznieni pracownicy administratora,

- instytucje upowaznione z mocy prawa np. ZUS, US itp.;

podane przez Panig/Pana dane osobowe nie podlegaja przekazywaniu do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowych ;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny dla ich przetwarzania,
zgodnie z kwalifikacja archiwalng wynikajgca z przepisow prawa;

posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
usunigcia (w przypadku, gdy dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktorych byly zebrane lub w
inny sposéb przetwarzane);

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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