Jaczow, dnia 19.03.2019 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Jaczowie

ogtasza nabdr na stanowisko kierownika gospodarczego

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia osdéb niepefnosprawnych w  szkole,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

liczba etatow - 1
miejsce wykonywania pracy - budynek przy ul. Gtéwnej 20 w Jaczowie oraz
budynek przy ul. Glogowskiej 19a w Jerzmanowej

| Wymagania w stosunku do kandydatéw:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

5. wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej efektywne wykonywanie zadan na
stanowisku (preferowane kierunki: administracja, ekonomia, zarzadzanie) i co najmniej 2-letni
staz pracy na tozsamym stanowisku lub

6. wyksztatcenie $rednie umozliwiajgce efektywne wykonywanie zadan na stanowisku i co
najmniej 6-letni staz pracy na tozsamym stanowisku,

7. prawo jazdy kat.B.
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Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisdw z zakresu: zamowien publicznych, finanséw publicznych, rachunkowosci,
podatku dochodowego od oséb fizycznych, ubezpieczen spotecznych, PFRON, prawa pracy,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa o$wiatowego, Karty Nauczyciela, prawa
samorzgdowego i bhp,

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

znajomos$¢é programéw Vulcan (ptace, zamoéwienia publiczne) i Ptatnik,

doswiadczenie w kierowaniu zespotem,

dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy,

komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, sumiennosc.
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Il Zakres wykonywanych zadar na stanowisku obejmuje:

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem szkoty.

Utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym.
Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiggi obiektu budowlanego.
Wspbtpraca z inspektorem BHP w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw ppoz i bhp.
Organizowanie i nadzorowanie prac konserwacyjno - remontowych.
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6. Organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkolty oraz ochrony administrowanych
budynkow i terenu.

7. Organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi.

8. Planowanie zakupow $rodkéw i materiatéw niezbednych do utrzymania budynku i terenéw
zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym.

. Realizacja zakup6w wyposazenia szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora.

10. Prowadzenie analizy wydatkéw za dostawe medidw, zlecane ustugi, zakupy srodkow i
materiatéw do utrzymania czystosci, zakupéw materiatéw eksploatacyjnych itp.

11. Prowadzenie procedur i dokumentacji dotyczacej zaméwier publicznych oraz prowadzenie
rejestru zamowien publicznych.

12. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen szkolnych.

14. Odbidr i porzagdkowanie dokumentacji dotyczacej zakupéw, dostaw, zakorczenia inwestycji i
prac remontowych, atestéw, certyfikatéw, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych.

15. Dokonywanie kontroli wewnetrznej.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia szkolnego.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z HACPP.

18. Ewidencjonowanie i zamawianie drukéw $cistego zarachowania.

19. Prowadzenie ewidencji zakupu i rozchodu zakupu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
ochronnej pracownikow.

20. Realizacja zadan z zakresu ptac pracownikdw m.in.: ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow
wynagrodzenia pracownikdw, sporzadzanie list ptac, naliczanie i rozliczanie sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, naliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli,
naliczanie $wiadczen z ZFSS, dokonywanie potracen z wynagrodzenia zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

21. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych ZUS pracownikéw, sporzadzanie zestawien i
sprawozdan dotyczgcych wynagrodzen, sporzadzanie sprawozdan GUS i SIO.

22. Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw, wystawianie dokumentacji podatkowej PIT,
zaswiadczen RP-7 oraz zaswiadczen dotyczacych okreséw zasitkowych pracownikéw.

Il Wymagane dokumenty:

List motywacyjny wtasnorecznie podpisany.

Zyciorys (CV)wtasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje,

uprawnienia, po$wiadczajgcych przebieg zatrudnienia.

5. Zatacznik Nr 1 do ogtoszenia o naborze na stanowisko kierownika gospodarczego
wthasnorecznie podpisany.

6. Poswiadczone whasnorecznym podpisem oswiadczenie kandydata:

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego i umys$ine przestepstwo skarbowe,

3) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne,

4) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku kierownika
gospodarczego.
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IV Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza,
ul. Gtéwna 20, Jaczdéw, 67-200 Grogow w zaklejonych kopertach z  dopiskiem:
,Nabér na stanowisko — Kierownik gospodarczy w Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w
Jaczowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 marca 2019 r. do godz. 15.00.



V Inne informacje:

—

Oferta ztozona po terminie nie podlega rozpatrzeniu.

Postepowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora
Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Jaczowie.

Procedura naboru bedzie przeprowadzona dwuetapowo:

| etap — kwalifikacja formalna ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia
wymagan formalnych.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg powotang
przez Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Jaczowie.

Zastrzegamy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Szkoty oraz na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza
w Jaczowie.

Oferty kandydatéw niewytonionych w trakcie naboru mozliwe bgdg do odebrania w ciggu 1.

miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.
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Zalacznik Nr 1
do ogloszenia o naborze
na stanowisko kierownika gospodarczego

ZGODA

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na wykorzystanie przez Szkolg Podstawowg im. Henryka Sienkiewicza w
Jaczowie ul. Gtéwna 20, 67-200 Glogéw

numeru telefonu oraz adresu e-mail w celach kontaktowych.

Data, podpis

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Nabor na stanowisko Kierownika Gospodarczego

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODQ) ,informujemy ze:

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Szkota Podstawowa im. Henryka Sieniewicza w
Jaczowie ul. Gtowna 20, 67-200 Glogdw, tel. 76 831 22 50.

e W sprawach zwiazanych z Pani/Pana danymi osobowymi proszg kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych (I0D): Tomasz Wadas, tel: 509 737 586, e-mail: iod@glogow.org

e  Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji do pracy.

e Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 pkt.1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbgdne do
wypehienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze, ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (t.j. Dz.U. 2018 r. poz. 917), a takze art. 6 ust. 1 lit. a (RODO) - osoba, ktoérej dane dotycza wyrazita
zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow w
zakresie danych osobowych udostepnianych dobrowolnie (numer telefonu oraz adres e - mail).

e Odbiorca lub kategorie odbiorcéw: Podmioty upowaznione na podstawie zawartych uméw powierzenia oraz
uprawnione na mocy obowiazujacych przepiséw prawa.

e Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia rekrutacji, a w przypadku wyrazenia
zgody na przetwarzanie w celach przysztych rekrutacji — do czasu wycofania zgody.

e Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych oraz prawo do ich
sprostowania.

e Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody dotyczacej numeru telefonu oraz adresu e — mail w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem.

e Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2, 00-913 Warszawa.

e Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu.

e Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

e Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia naboru na stanowisko
Kierownika Gospodarczego.

e Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci uczestniczenia w naborze.



