OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

KIEROWNICZE z dnia 24.06.2024 roku

DYREKTOR

Szkoty Podstawowej nr 3 im. Jozefa Pitsudskiego w

Eukowie ul. Stanistawa Konarskiego 3

OGLASZA NABOR
kandydatow na wolne stanowisko — kierownicze

Kierownik gospodarczy

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepeosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 11%.

Liczba etatow — 0,75

Wymiar czasu pracy — niepetny (30 godzin tygodniowo)
Podstawa zatrudnienia — umowa o prace

Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:

Niezbedne:

1.
2.

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnodei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
spelnia ponizsze warunki:
ukoniczone  studia wyzsze licencjackie o specjalnosci
umozliwiajgcej efektywne wykonywanie zadan na tym stanowisku
(preferowane  kierunki:  zarzadzanie, ekonomia, finanse
i rachunkowo$¢, administracja) oraz co najmniej 5 — letni staz
pracy;
stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy
inwentarzowe pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet.



Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1. kursy doskonalace,

2. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
3. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

a) administracji samorzgdowe;j,

b) kodeksu postgpowania administracyjnego,

¢) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

e) Kodeksu Pracy,

umiej¢tnos¢ zarzadzania pracownikami, organizowanie im pracy,
umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji,

umiejetnos¢ wspoltpracy w zespole,

odpornos¢ na stres,

komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie  zespolem pracownikéw obstugi oraz okrelanie zadah
iodpowiedzialnosci, a takze stwarzanie im warunkéw pracy oraz zapewnienie
warunkow bhp,

2) planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac remontowych budynku
iurzadzen szkolnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) zapewnienie sprawnosci  techniczno-eksploatacyjnej budynku, urzadzen
dbanie o sprzet przeciwpozarowy, przeglady sprzetu oraz budynkow,

4) prowadzenie ksiegi obiektu,
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5) prowadzenie i dokumentowanie spraw zwigzanych z inwestycjami
iremontami (ustugi, dostawy) i zakupami na terenie szkoly, zgodnie
z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

6) prowadzenie zaktadowej skladnicy akt,

7) realizacja zakupow wyposazenia materialnego szkoly, drukow i materiatow
kancelaryjnych, a takze $rodkéw czystosci niezbednych dla bezpiecznego
ihigienicznego funkcjonowania obicktow,

8) wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkow czystosci i ochrony
osobistej pracownikdw,

9) prowadzenie ewidencji majatku szkoly, ksiag inwentarzowych pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) inwentaryzowanie i znakowanie sprzetu  szkolnego, organizacja
inwentaryzacji rocznej,

11) sporzgdzanie sprawozdan i opracowan statystycznych dotyczacych pracy
administracji i obstugi,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.



Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

3. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

4. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o braku ograniczen w korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

5. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6. klauzula informacyjna dla kandydata,

Wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zataczniki do
niniejszego ogloszenia.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
w budynku Szkoly Podstawowej nr 3 w FLukowie, ul. Stanistawa
Konarskiego 3 w godzinach 9.00 - 15.00

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane  dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé  osobiscie
w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 3w Lukowie, ul. Stanistawa
Konarskiego 3 lub za posrednictwem poczty w zamkniete] kopercie
formatu A4 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko

— Kierownik gospodarczy w Szkole Podstawowej nr 3
w Lukowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 5.07.2024 r.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu  kariery  zawodowej)  powinny by¢  opatrzone  klauzulg
informacyjng ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich  danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UEL 119/1) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)”



Kandydaci spetniajacy wymagania okreslone w ogloszeniu zostang dopuszczeni
do kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu przeprowadzenia etapu II naboru
kandydaci zostang powiadomieni przez sekretarza Komisji telefonicznie lub poczta
elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 3 w Lukowie oraz Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta w Lukowie.

Dyrektor

Szkoly Podstawowej nr 3 w Lukowie




OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
1) posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
2) korzystam z pefni praw publicznych

3) nie zostatam/nie zostatem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

4) nie bylam(em) prawomocnie skazana(y) za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

5) posiadam obywatelStwo .................ccvveeeeeeeceeeeeerrerersennnn. *

(wlasnorgczny podpis)

* polskie lub inne (wpisaé jakie)

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679  z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE.L z 2016r. Nr 119, s.1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 3 im.
Jozefa Pitsudskiego w Lukowie, ul. Stanistawa Konarskiego 3, 21-400 Lukow. Z
Administratorem mozna skontaktowaé si¢ e-mailowo: sp3@um.lukow.pl oraz
telefonicznie: 25 7982714.

2. 7 Inspektorem Ochrony Danych mozna sie¢ skontaktowaé telefonicznie:
257982714,

3. Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji
procesu rekrutacji, w szczegélnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji,
zdolnosci i umiejetnosei potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan
aplikuje. Podstawa prawng przetwarzania sa:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w
zakresie danych okreslonych w szczegdlnosei w art. 221 kodeksu pracy;

b) niezbedne do  wypelnienia obowigzku prawnego  cigzgcego na
Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO;

¢) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO — w zakresie danych zebranych



podczas postgpowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony
interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejgtnosci — jest to niezbedne do
oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko, na ktore
prowadzona jest rekrutacja;

4. Odbiorcami danych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty,
ktorym nalezy udostgpni¢c dane osobowe w celu wykonania obowiazku
prawnego, a takze podmioty, ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania
celow przetwarzania.

5. Panstwa dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji,
chyba ze wyrazg Panstwo zgodg na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych
procesow rekrutacyjnych.

6. Maja Pafistwo prawo Zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych.

7. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, maja Panstwo prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznaja Panstwo, iz przetwarzanie
przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony
danych osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w
rekrutacji s3 Pafistwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych
skutkuje odmowsa uczestnictwa w rekrutacji.

Zapoznatam(lem) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w fym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawach jakie im przystugujg w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

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

(miejscowosc i data) (czytelny podpis)



