. ZESPOL SZKO:E
OGOINOKSZTALCACYCH 1 ZAaWDDOWYCH
im. mjra Henryka Sucharskiego

59-700 Bolestawiac, ul. Komuny Paryskiej 8
’ tel, 732-40-09, fax 732-38-83
NIP 612-13-63-756 Regon 000178778 Bolestawiec, dnia 22.11.2021 1. -

Dyrektor
Zespolu Szkot Ogdlnoksztalcgeyceh i Zawodowych
im. mjra H. Sncharskiego w Boleslawcu
ul. Komuny Paryskiej 6, 59-700 Boleslawiec

na podstéwie
art.d ust. 2 pkt 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj Dz. U z2019r. poz. 1282 ze zm. )

ogltasza oferte pracy na stanowisko samorzadowe:
KIEROWNIK GOSPODARCZY

w Zespole Szkét Ogdlnoksziateacych | Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawcu
w wymiarze: pelny etat

1. Wvymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

2} petna zdolno$¢ do czynnosdei prawnych oraz korzystania z peini praw publiczaych;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) znajomos¢ jgzyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkdéw kierownika administracyjno- gospodarczego;

5) srednie wyksztalcenie;

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

7) umnigjetnos¢ bieglel obstugi komputera;

8)znajomosé: _ _

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publiczaych (t. j. Dz U. z 2019r. z pdZn. zm.),
- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj.Dz. U. 220191 poz. 1282.zezm.);

2. Wymagania dodatkowe :

1) samodzielnos¢ i dyscyplina w przestrzegania procedur administracyjnych,

2) wysoki poziom zdolnogel analitycznych oraZ umiejetnodé organizacji pracy wlasnej,
3) komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

4} nienaganna postawa etyczna.

3. Wymagane dekumenty :

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, {zalgcznik nr 2)
2) list motywacyjny,
3) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,




4y kopie dekumentéw podwiadczajacych wyksztatcenie,

5} kopie dokumentdw poswiadcezajacych staz pracy,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci, & _

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodeiach. -

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula :

» Wyratam zgode na priefwarionic prrer Zespol Szhof Ogolnoksgiafcgoeych 1 Zawodowych im. mjra H.
Sucharshiego w Bolestaweu danych osobowych w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko kierownik
gospodarcyy”

4, Dodatkowe dokumenty:

Oswindczenie o zapomnanin sie 7 Klauzuly informacving dia kandyvdatow bioracych udzicl w rekrutaci

i wolne stanowisko samorzgdowe w Zespole Szkof Oodinoiszicicacyeh | Zawodowych im. mirn H.

Sucharskiego w Bolesluwen. {(zalacrnik nr 1}

5.

w
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10.

1.
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14.

15.

16.

Zakres czynno$ci na stanowisku:

organizowanie pracy i kierowanie zespolem pracownikow obstugi (sporzadzanie zakreséw czynnosci
tych pracownikdow, biezaca konirola wykonywanych obowigzkdw przez personel obstugi, nadzor na
pracami wykonywanymi systemem gospodarczym przez konserwatorow);

prowadzenie ksiggi wyjs¢ stuzbowych pracownikow;

przekazywanie do PCUW: listy obecnodci, wnioskéw urlopowych pracownikdéw, pism dot.
zatrudnienia przyjmowanych pracownikéw, prowadzenie rejestru urlopéw AiQ;

sporzadzanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla pracownikdw;

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli stazystéw;

ewidencja legitymacji nauczycielskich, prowadzenie spraw w tym zakresie;

sporzadzanie sprawozdania NOWE SIO w zakresu danych dziedzinowych;

zaopatrzenie pracownikdw w Srodki ochrony indywidualne], prowadzenie ewidencji wydanej odziezy
ochronnej i §rodkéw ochrony osobistej;

sporzadzanie projektéw decyzji dyrektora dotyczqcych wyplat ekwiwalentu za 0d21ez dla w-fistow, i
dofinansowania do zakupu okularéw;

uczestnictwo w  przegladzie szkoly prowadzonym przez inspektora BHP pod wzgledem
bezpieczenistwa i higieny warunkéw pracy i nauki, wykonywanie zalecen pokontrolnych;
prowadzenie zadan z zakresu zamdwieni publicznych, sporzadzanie dokumentacji zaméwien (zlecen,
zamdwien, notatek, protokoldw), rejestru zaméwien, sporzadzanie uméw na realizacje zamdwien,
opracowanie planéw zamdéwien na dany rok kalendarzowy, sporzadzanie sprawozdan z zamowien
publicznych, inwentaryzacji potrzeb remontowych;

biezgce dokonywanie zakupéw min.: artykutéw, biurowych, $rodkdéw czystosci, materiatéow do
napraw, wyposazenia oraz wszelkich innych niezbgdnych materiatlow w szkole;

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla budynku gléwnego i hah sporiowe}, biezace
uzupeinianie wpisow do ksigzek;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli stanu bezpieczefistwa pozarowego i technicznego
(przestrzeganie termindw przegladdw okresowych, zlecanie ich, wspélpraca pokontrolna z Sanepidem
i Straza Pozarng);

zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyinej budynku i sprzgtu, dbanie o sprawne usunigcie
awarli, prowadzenie spraw zwigzanych z remontami 1 naprawami, .

przygotowanie projektéw umow i prowadzenie rejestru zawieranych umoéw na dostawy mediow
(energia elektryema, woda, cieplo, wywoz odpaddéw), ustugi telekomunikacyjne, ustugi z zakresu
medycyny pracy oraz wszelkie inne niezbedne do wlasciwego funkcjonowania szkoty,




17.

18.
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22.
23.
24,
25.

26.

27.
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29.

30.

6.

comiesieczne sporzadzanie dowodéw wewnetrznych dotyczacych zuzycia medidéw przez jednostki
uzyczajace pomieszczenia szkoly i przekazywanie ich do PCUW- w celu wystawienia not
obciazeniowych dla tych jednostek;

dbanie o prawidlows organizacje zabezpieczenia 1 ochrong mienia, w tym wspdlpraca z firma
odpowiedzialna za monitoring systemu alarmowego w szkoly;

prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych I wyposazenia w programie komputerowym;
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartodciowe] (ksiggi inwentarzowe) pozostatych srodkéw trwatych;
sporzadzanie dokumentow przychodu srodkéw trwatych OT, zmiany mieisca uzytkowania i likwidacji
érodka trwatego LT;

dostarczanie do PCUW dokumentow zwigzanych z ruchem tych $rodkéw;

rozmieszczenie i oznakowanie sprzetu szkolnego oraz biezgca aktualizacja spisu inwentarza w szkoly;
organizacja inwentaryzacji;

przygotowanie materiatéw (kalkulacia kosztéw) do projektu budzetu, dokonmywanie uzgodnien
wydatkow na cele gospodarcze szkoly z dyrektorem t ksiegowym;

wystawianie wewnetrznych zlecel platnosci-dyspozycji wyplaty dla pracownika PCUW dot.
biezacych spraw;

opis faktur zakupu;

wprowadzanie faktur do programu Finanse Vulcan w zastepstwie sekretarza szkoly;

kontrola realizacji planu wydatkdw z budzetu szkoty;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen w szkole i na hali sportowej
{zawieranie umdw, opracowanie harmonogramu wynajmoéw, comiesigezne sporzadzanie dyspozycii
wystawienia faktur dot. optat za wynajem, rozliczanie godzin wynaimu pomieszczen, monitorowanie
korzystania przez najemcdw z wynajmowanych pomieszczeny;

udostepnianie hali sportowej na imprezy zgodnie z Harmonogramem Imprez Powiatowych,
zapewnienie obstugi obielt,

Warunki pracy na stanowisku :

Praca o charakterze biurowym bedzie $wiadczona w wymiarze pelnego etatu w siedzibie Zespolu

Szkot Ogdlnoksztatcacyeh 1 Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego przy ul. Komuny Paryskiej 6 w
Bolestawcu, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Plerwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreglony- 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 :

Aplikacje w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem ,, Rekrutacja na stanowisko
kierownik gospodarczy w Zespole Szkél Ogdlnoksztalcacych im. mjra H. Sucharskiego w
Bolestawcu nalezy zlozy¢ do dnia 26 listopada 2021 r. do godz. 12°° w sekretariacie Zespotu
Szkét Ogolnokszialeaeych i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Boleslawcu przy ul.
Komuny Paryskiej 6.

Aplikacje ktore wplyna po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang zaproszeni do rozmowy
kyalifikacyjnej.

O terminie i miejseu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang peinformowani
telefonicznie/ mail-em-
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KLAUZULA INFORMACYINA RODO
Szanowni Panstwo,

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 oséb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych craz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) informuje, ze:

W zwigzku z zadaniami wykonywanymi przez Zespdl Szkél Ogélnoksitalcacych
i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Bolestaweu, Pani/Pana dane osobowe
s przetwarzane na nastepujacych zasadach:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespol Szkél Ogélnoksztaleacyeh i
Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Bolestawen, ul, Komuny Paryskiej 6, reprezentowany
przez Renate ' Paszko, dyrektora Zespolu Szkél Ogélnoksztalcacych
i Zawodowych im. mjra H. Sucharskiego w Bolestaweu;

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

3. Pana/Pani dane oscbowe przetwarzane bedg w celu dopetnienia obowiazkdw wymkajqcych z
przepiséw prawa na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiegoe i Rady
(EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r,

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty upowaznione
na podstawie przepisdw prawa;

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do padstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j;

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

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania. Nie
przystuguje 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 aktdw prawnych;

9. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany;

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

Zapoznalem/am sie z klanzulg informacyjna:

{podpis os. ublegajgceej sie o zatrudnienie} {migjscowose, data)}




zesP0OL SZKOL
OGOLNOXSZTALCACYCH | ZAWODOWYCH
© im. mjra Henryka Sucharskiego Zalgeznik nr 2
50-700 Rolestawiee, ul. Komuny Paryskig] B
tel, 732-40-08, fax 732-39-83
NIP 812-13-63-756 Regon 005178778

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

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

(kursy, studia podyplomowe Iub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

Przebieg dotychezasowego zatrudnienia:

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

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

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

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

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

(podpis os. ubiegajqcef sie o zatrudnienie) (miejscowosd, data)




