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SENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNE ¢
ul. Komuny Faryskis} 8, 56.700 z’*s*es{a;:ec

tel. 75.732.40.00 fay 72.7 : : }
NP 8‘2"3"33'755‘R%ﬁiiﬁ?ﬁ'fﬁﬁ?lgﬁd Bolestawiec, dnia 28.06.2021 r.

Dyrektor
Zespoha Szkél Ogolnoksztalegeych i Zawodowych
im. mjra H. Sucharskiego w Boleslawcu
ul. Komuny Paryskiej 6, 539-700 Boleslawiec

na podstawie
art.4 ust.2 pkt 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tf. Dz. U 22019y poz. 1282.)
oglasza oferte pracy na stanowisko samorzadowe:

KIEROWNIK GOSPODARCZY

w Zespole Szkot Ogdlnoksztateaeych i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawcu
w wymiarze: peiny etat

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

2) pea zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;

3} brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodel instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow kierownika administracyjno- gospodarczego;

5) wyizsze wyksztalcenie;

6) co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym;

7) umiejetnosé bieglej obstugi komputera;

8) znajomosé:

a. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 poz. 305 z
pdin. zm.);

b. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282 z pdin. zm.);

c. Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2021
poz.1129 z pbdin. zm.);

2. Wymagania dodatkowe :

1) samodzielnos¢ i dyscyplina w przestrzeganiu procedur administracyjnych,

2) wysoki poziom zdolnosei analitycznych oraz umiejetnoéé organizacii pracy wihasnej,
3) komunikatywno3¢ i umiejetnosé pracy w zespole,

4) nienaganna postawa etyczna, |

3. Wymagane dokumenty :

) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie, (zalgeznik nr 2)
2) list motywacyjny,

3) CV zopisem przebiegu pracy zawodowej,

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,



5) kopie dokumentdw poswiadczajgcych staz pracy,

6) oswiadezenie o niekaralnosci,

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz I\orzystamu z pelni
praw publicznych,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umze_;@tnoscmch

Wymagane dokumenty powinny byé opatrzone klauzulg :
» Wyratam gode na prretwarzanie przer Zespdl Sziol Ogdlaoksgtaicgeyeh @ Zawodowych i mjra f1.
Sucharskiego w Bolestawcu danych osobowych w cefu prowadzenia rekrutacii  na stanowisko

wskazane w ogloszeniu”

4. Dodatkowe dokumenty:

Oswiadezenie o zapoznaniu sie 7 Kauzuly informacving dia kandydaidw biorgeyeh nudgiad w rekrutacyi
na wolne stanowisko samorzadowe w Zespole Sekol Ogolnoksztafeqgeveh | Zawodowyek im. mijra H.
Sucharskiegso w Bolestowen. {zalaeznik ar 1)

5. Zakres czynnosci na stanowisku:

1) organizowanie pracy 1 kierowanie zespolem pracownikéw obslugi (sporzadzanie zakresow
czynnosci tych pracownikéw, biezaca kontrola wykonywanych obowiazkéw przez persomel
obstugi, nadzér na pracami wykonywanymi systemem gospodarczym przez konserwatordw);

2) prowadzenie ksiggi wyjsé stuzbowych pracownikow;

3) przekazywanie do PCUW: listy obecnosci, wnioskéw urlopowych pracownikdw, pism dot.
zatrudnienia przyjmowanych pracownikow,

4) sporzadzanic upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla pracownikow;

5) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli;

6} ewidencja legitymacji nauczycielskich, prowadzenie spraw w tym zakresie;

7) sporzgdzanie sprawozdania SIO w zakresu danych dziedzinowych;

8) zaopatrzenie pracownikow w érodki ochrony indywidualnej, prowadzenie ewidencji wydangj
odziezy ochronnej i sSrodkdéw ochrony osobisteyj;

9) sporzadzanie projektow decyzji dyrektora dotyczgeych wyplat ekwiwalentu za odziez dla
pracownikdw oraz dofinansowania do zakupu okularéw;

10) uczestnictwo w przegladzie szkoly prowadzonym przez inspektora BHP pod wzglgdem
bezpieczenstwa i higieny warunkdw pracy i nauki, wykonywanie zalecen pokontrolnych;

11) prowadzenie zadan z zakresu zamdwiefi publicznych, sporzadzanie dokumentacji zamoéwien
(zlecen, zaméwien, notatek, protokoiéw) rejestru zamowien, sporzadzanie umow na realizacje
zamodwieii, opracowanie planéw zamowien na dany rok kalendarzowy, sporzadzanie sprawozdan
z zamowien publicznych;

12) inwentaryzacja potrzeb remontowych, :

13) biezace dokonywanie zakupdw min.: artykuiow, biurowych, srodkéw czystosci, materiatéw do
napraw, wyposazenia, artykuféw spozywczych oraz wszelkich innych niezbgdnych materiatow
w szkole;

14) prowadzenie ksiqzki obiektu budowlanego dla budynku gléwnego i hali sportowej, biezace
uzupelnianie wpisoéw do ksiazek;

15) prowadzenie dokumentacji dotyczace]j kontroli stanu bezpleczenstwa pozarowego i technicznego
{(przestrzeganie termindéw przegladéw okresowych, zlecanie ich, wspdipraca pokontrolna z
Sanepidem i Strazg PoZama);

16) zapewnienie sprawnosci techniczno-cksploatacyjnej budynku i sprzetu, dbanie o sprawne
ustmniecie awarii, prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawarnti;

17} przygotowanie projektéw uméw i prowadzenie rejestru zawieranych uméw na dostawy medidw
(energia elektryczna, woda, cieplo, wywoz odpadow), ustugi telekomunikacyjne, ustugi z zakresu
medycyny pracy oraz wszelkie inne niezbedne do wlasciwego funkcjonowania szkoty;



18) dbanie o prawidlowa organizacje zabezpieczenia i ochrone mienia, w tym wspdipraca z firma
odpowiedzialng za monitoring systemu alarmowego w szkoty oraz monitoringu wizyjnego;

19) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkdw trwalych 1 wyposazenia w  programie
komputerowym;

20)) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe] (ksiggi inwentarzowe) pozostalych srodkow
trwalych;

21) sporzagdzanie dokumentdw przychodu $rodkéw trwatych OT, zmiany miejsca uzytkowania i
likwidacji $rodka trwatego LT;

22} dostarczanie do PCUW dokumentéw zwiazanych z ruchem tych srodkow;

23) rozmieszczenie i oznakowanie sprzetu szkolnego oraz biezaca aktualizacja spisu inwentarza w
szkoty;

24) organizacja inwentaryzacji;

25) przygotowanie materialdw (kalkulacja kosztéw) do projektu budzetu, dokonywanie uzgodnien
wydatkdw na cele gospodarcze szkoty z dyrektorem i ksiggowym;

26) wystawianie wewnetrznych zlecen platnosci-dyspozycii wyplaty dla pracownika PCUW dot.
biezacych spraw;

27) opis faktur zakupu;

28) wprowadzanie faktur do programu Finanse Vulcan;

29} kontrola realizacji planu wydatkdw z budzetu szkoty;

30} prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen w szkole i na sali gimnastycznej
(zawieranic umoéw, opracowapie harmonogramu wynajmow, comiesigczne sporzadzanie
dvspozycji wystawienia faktur dot. oplat za wynajem, rozliczanie godzin wynajmu pomieszczen,
monitorowanie korzystania przez najemcodw z wynajmowanych pomieszezen);

31) organizowanie prac zabezpieczajacych prawidtowe funkcjonowanie kompleksu boisk i obiektéw
lekkoatletycznych szkoty;

32) prowadzenie skiadnicy akt;

33) prowadzenie spraw ZFSS;

34) nadzdr nad sprawnoscig sieci komputerowej, komputeréw oraz sprzgtu techno-dydaktycznego;

35) wspélpraca z pracownikami ds. bhp, kadr, plac, ksiegowosci PCUW w zakresie spraw
pracowniczych 1 budzetu szkotly;

36) wystawianie i rozliczanie delegacji;

37) przygotowywanie deklaracji PFRON we wspdlpracy z sekretarzem szkoty;

38) informowanie dyrektora i wicedyrektora o nieobecnosciach pracownikow;

39) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku szkoty;

6. Warunki pracv na stanowisku :

Praca o charakterze biurowym bedzie $wiadczona w wymiarze pelnego etatu w siedzibie Zespohu Szkot
Qgdlnoksztalcgeyeh i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego przy ul. Komuny Paryskiej 6 w
Bolestawcn, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony- 3 miesigce, zgodnie z art. 16 ust. 1 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. j/w).

7. Inne informacie :

1) Aplikacje w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem ,Rekrutacja na stanowisko
kierownik gospodarczy w Zespole Szkél Ogoélnoksztaleacych im. mjra H. Sucharskiego
w Bolestawcu nalezy zlozy¢ do dnia 09 lipca 2021 r. do godz. 12% w sekretariacie Zespohu
Szkét Ogolnoksztalegeych | Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Bolesltawcu przy ul.
Komuny Paryskiej 6.

2) Aplikacje, ktére wplyna po tym terminie nie beda rozpatrywane,

3y Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostana zaproszeni do rozmowy
kwalifikacyjnej.



4y O fterminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie/ mail-em.




Zalgcznik ar 1

KHLAUZULA INFORMACYINA RODO
Szanowni Pafistwo,

zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizyczaych w zwiazku z przetwarzaniem danych
oschbowych 1 w sprawic swobcdnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) informuje, ze:

W zwiazku 2z zadaniami wykenywanymi przez Zespdl Szkdél Ogdlnoksztalegeych
i Zawodowych im. mjra ¥H. Sucharskiego w Bolestawcu, Pani/Pana dane osobowe
sa przetwarzane na nastepujacych zasadach:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6l Szkéol Ogodlnoksztalegeych i
Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawcu, ul. Komuny Paryskiej 6,
reprezentowany przez Laure Slocka, dyrektor Zespolu Szkél Ogdlnoksztategeych
i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawcu;

2. Inspektorem ochrony danych jest Pan Zbigniew Klessa, tel. 75 6121734, kontakt mailowy:
iod2@powiatboleslawiecki.pl;

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu dopelnienia obowigzkéw wynikajgcyeh z
przepiséw prawa na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.

4. QOdbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg wykgcznie podmioty upowaznione
na podstawie przepiséw prawa;

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do padstwa trzeciego/organizaci
miedzynarodowej;

6. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane w okresach okreslonych przepisami prawa, w tym
przez  okres podany w  rozporzadzeniu  Prezesa Rady Ministréw  z  dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw;

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania. Nie
przyshuguje Pani/Panu prawo zapomnienia.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do PUODO gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. i innych aktéw prawnych;

9. Pani/Pana dane osobowe mogg byé przetwarzane w sposdb zautomatyzowany;

10. Pani/Pana dane nie bedg podlegaly profilowaniu w rozumieniu przepiséw RODO.

Zapoznalem/am si¢ z klauzula informacyjna:

{podpis os. ubiegajgcej sie o zatrudnienie) {migjscowosé, data)



Zalgeznik or 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE, O ZATRUDNIENIE

..............................................................................

(kursy, studia podyplomowe [ub inne formy uzupetnienia -wied@) lub umiejetnosci)

Przebieg dotvchezasowego zatrudnienia:

Oswiadczam, ie dane zawarte w kwestionariuszu sq zgodne ze stanem prawnym i faktycznym

(podpis 0s. ubiegajqcej sie o zatrudnienie} {miejscowosd, data)



