SZKOLA PODSTAWOWA

. Polskich Od ow | Podréznikéw Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora Szkoly Podstawowej im

w Kobierzycach Polskich Odkryweow i Podroznikow w Kobierzycach
w, Parkowa 7, 55-040 Xoblerzyce Nr 772022 zdnia 28.022022r.
tel. 71 311 16 64

REGON: 000579388, NIP: 8961393631
Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Polskich Odkryweow i Podréznikow w Kobierzycach

oglasza nabér na kandydata na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Stanowisko pracy:
- specjalisty ds. gospodarczych w Szkole Podstawowej im. Polskich

Odkryweéw i Podréznikéw w Kobierzycach,
ul. Parkowa 7, 55-040 Kobierzyce,
- liczba stanowisk pracy: 1
- wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
- przewidywany termin zatrudnienia: 1 kwiecien 2022 r.

2. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskiem pracy:

2a) Wymagania niezbedne - konieczne do podjecie pracy na stanowisku:
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie: wyzsze ,

3) co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) do$wiadczenie w pracy administracyjno-biurowej,

6) stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomos¢ obowigzujacych przepisow Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Ustawy o zamowieniach publicznych, Ustawy o ochronie danych osobowych.

2b) Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:

1) znajomosé i sprawna obsluga programow komputerowych: RECORD, SIO,PABS,
Logintrade, portal PZP 24, portalu e-zamowienia,

2) umiejetnosé rzeczowego udzielania informacji,

3) dyspozycyjnosé, ‘

4) umiejetnosé redagowania decyzji i pism urz¢dowych,

5) umiejetno$é pracy w zespole , komunikatywnos¢.

6) odpornos¢ na stres.

3. Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

1) prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,



2) przygotowanie materiatow i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia oraz istotnych postanowien umowy, organizacja pracy
komisji konkursowej i przetargowej,

3) planowanie, zakup $rodkéw niezbednych do utrzymania terenu i budynku
w nalezytej czystosci,

4) planowanie oraz zakup maszyn, sprz¢tu do utrzymania budynku i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace),

5) planowanie i zakup $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej,

6) przygotowanie zaméwien publicznych do kwoty 130 tysigey zlotych netto,

7) zawieranie umow z dostaweami i ustugodawecami,

8) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku i terenéw
przyleglych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie
konserwacji i koniecznych remontow,

9) przejecie dokumentacji projektowej i rozruchowo obrotowej, atestow,
certyfikatow, instrukeji obstugi i kart gwarancyjnych,

10) kontrola realizacji inwestycji i remontow,

11) ewidencjonowanie i znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia
wszystkich pomieszczen,

12) sporzadzanie sprawozdan o stanie i ruch srodkéw trwatych F-03,

13) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

14) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem wg
potrzeb,

15) opracowywanie zmian do regulaminéw obowigzujacych w Szkole Podstawowej
w Kobierzycach,

16) organizacja i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony budynku

i terenu,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego,

18) organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

19) wspotpraca z Referatem Wsp6lnej Obstugi Jednostek w Kobierzycach,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

21) systematyczne sporzadzanie protokotow kasacji w zaleznosci od potrzeb,

22) prowadzenie systematycznych analiz z wykonania planu finansowego. szczegllnie
w zakresie rozliczen za oplaty mediow i rozliczen biezacych wydatkow.

4. Warunki pracy na w/w stanowisku:
1) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen

biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

2) praca wykonywana w siedzibie szkoly,

3) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy od poniedzialku do
pigtku,

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy,

5) obsluga urzadzen biurowych,



6) bezposredni i telefoniczny oraz internetowy kontakt z klientami,
7) praca wymagajaca przemieszezania si¢ po obszarze szkoly i terenie,
8) praca w zespole.

5. Wymagane dokumenty:

B)CV;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe,

5) o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestgpstw
o $ciagane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

6) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego danych osobowych, polegajace na zamieszczeniu
w ramach CV klauzuli o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie
przez Szkolg Podstawowg im. Polskich Odkryweow i Podroznikow
w Kobierzycach moich danych osobowych w zakresie zawartym niniejszym CV
w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia rekrutacji.

O$wiadczam, Ze zapoznalem/m sig z informacja w zakresie ochrony danych

Osobowych”. Brak tej klauzuli spowoduje, Ze Panstwa CV nie zostanie
rozpatrzone i zostanie usunigte.

CV, o$wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ podpisane
wiasnorgcznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, powinny by¢ po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust.2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 ., poz.1282)

- w miesiacu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Polskich Odkrywcow i Podréznikéw

w Kobierzycach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty (z“bznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) skladaé w zamknigtych kopertach do dnia 11 marca 2022 r. do godziny 15:30,
w siedzibie Szkoly Podstawowej im. Polskich Odkrywcow i Podroznikow w
Kobierzycach, ul. Parkowa 7 , 55-040 Kobierzyce,
lub



2) przestaé poczta do 11 marca 2022 r. (decyduje data wplywu do szkoly) na adres Szkoly
Podstawowej im. Polskich Odkryweow i Podroznikow w Kobierzycach, ul. Parkowa 7,
55-040 Kobierzyce

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. gospodarczych.

UWAGA: na kopercie zewngtrznej kandydaci nie umieszczajq swoich danych adresowych, dane
adresowe (adres zamieszkania i nr telefonu) mozna umiescic na kopercie wewngirznej.

Oferty pracy, ktére wplyng do Szkoly po terminie, tj. po dniu 11 marca 2022 r. nie bedy
rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci,
ktorzy spelnili wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Szkoly Podstawowej im. Polskich
Odkrywcow i Podréznikéw w Kobierzyce, ul. Parkowa 7, 55-040 Kobierzyce.




KLAUZULA INFORMACY.NA
DLA KANDYDATA

Zgodnie zart. 13 ust. 1 i ust, 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob 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) informuje, Ze:

)

4.
S.
6.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkola Podstawowa im. Polskich Odkryweow i
Podréznikéw w Kobierzycach  reprezentowana przez Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Polskich
Odkryweow i Podroznikow z siedziba w Kobierzycach, ul. Parkowa 7, 55-040 Kobierzyce
e-mail: szkola@spkobierzyce.pl
Dyrektor Szkoly wyznaczy! inspektora ochrony danych, e-mail: iodo@spkobierzyce.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu:
o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

*  napodstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust,
1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o
niepeosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczegOInych praw przez Pania/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wylaczeniem kicrowniczych stanowisk urzedniczych,

= na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w skladanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przysluguje Pani/Panu prawo cofni¢cia zgody oraz zadania ich
sprostowania. Zgod¢ mozna cofna¢ droga, ktora zostata wyrazona.

o archiwizacji na podstawie:

*  przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych w zw. z art. 6 ust. | lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego ciazacego na administratorze
danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe begdg przetwarzane:
o przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia | stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakonczeniu
procedury naboru,
o jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych
etapdw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Pania
/Pana osobiscie w terminie miesiaca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie
komisyjne zniszczona,
o jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy bedzie
przechowywana przez okres trzech miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona
w drodze naboru. Po ww. terminie nicodebrana przez Pania/Pana osobiscie oferta zostanie komisyjne
zniszczona,
o w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez
okresy wskazane powyzej.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, iy
Posiada Pan/Pani prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ¢ przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczgce narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych
oznaczonych jako fakultatywne (nicobowiazkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia
udziahu w naborze.
Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22



