Szkola Podstawowa nr 19

ul. Szkolna 13, 87-800 Wk
tel./fax 54-235.52.29
NIP:888-31-16-767
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Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 19 we Wloclawku
oglasza nabdér na stanowisko
KIEROWNIK GOSPODARCZY

Wymiar zatrudnienia — 1 etat

Forma i rodzaj zatrudnienia — umowa o pracg (okres probny)
Przewidywana data zatrudnienia — 2 sierpnia 2021 rok
Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo popelnione umysinie,

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne wykonywanie zadan na stanowisku,
preferowane kierunki: administracja, ekonomia, zarzadzanie i co najmniej 2 — letni staz pracy,
znajomos¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych, finanséw publicznych. prawa pracy, prawa
budowlanego, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow oswiatowych w szczegdInosci
w zakresie bhp w szkolach i placéwkach oswiatowych,

znajomosé platformy Vulcan,

biegta obstuga komputera ( znajomos¢ programéw Microsoft Exel. Word, korzystanie z sieci Internet,
poczty elektronicznej), faxu, kserokopiarki.

niekaralnosc,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe

umiej¢tnosé zarzadzania zespolem pracownikow,
dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy,
komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé, rzetelnosé i kreatywnosé.

5. Zakres wykonywania zadan na stanowisku
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praca na platformie Vulcan,

dekretacja dokumentow przychodzacych,

sporzadzanie uméw,

wspolpraca z ksiggowoscia w CUWPO,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoly,
utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym i w nalezytej
czystosci,

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiggi obicktu budowlanego,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp,

wspotpraca z firmami zewngtrznymi,

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

realizacja zakupéw wyposazenia szkoly zgodnie z decyzjami dyrektora,

organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach zielonych szkoly,
zlecenie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu. szklenia, serwisu urzadzen, wykonania
ekspertyz, wykonanie audytu, robot remontowo — budowlanych, itp.),

prowadzenie analizy wydatkéw za dostaweg mediow. zlecane ustugi. zakupy srodkéw i materialéow do
utrzymywania czystosci, zakupy materialow eksploatacyjnych itp..

prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku i terendw przyleglych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresdleniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych remontéw,
przygotowanie materialéw i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw zam6wienia
w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych postanowien umowy,

udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

udziat w pracach komisji odbioru czgsciowego i koncowego inwestycji i prac remontowych,
organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

sporzadzanie i prowadzenia akt osobowych dla pracownikow niepedagogicznych,

odbior i porzadkowanie dokumentacji dotyczgcej zakupow. dostaw, zakonczenia inwestycji i prac
remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obslugi, kart gwarancyjnych,

dokonywanie kontroli wewngtrznej.

przekazywanie akt spraw zakonczonych do zakladowego archiwum.

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach niepedagogicznych,

nadzor nad gospodarkg odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska).



6. Wymagane dokumenty
e  Podanie o pracg
e CV z dopiskiem ..Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkole Podstawowg
nr 19 w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko "
Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach
Oswiadezenie, Zze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popelnione umyslnie oraz, Ze nie toczy sie
przeciwko niemu postepowanie karne.
Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub poczta elektroniczng (spl9@op.pl) lub tradycyjng do seckretariatu Szkoly
Podstawowej nr 19 we Wloctawku ul. Szkolna 13 w terminie do 28 lipca 2021 roku w godzinach od 8:00 — 15:00
w zamknigtej kopercie opisanej nastgpujaco:

1. Imig i nazwisko kandydata
2. Nabér na stanowisko - kierownik gospodarczy

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentow do szkoly.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz wynikach naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone lub zwrécone na wniosek zainteresowanego
przez osobisty odbidr w terminie 14 dni od dnia zakonczenia naboru.

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy935/46/WE informujemy, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 19 z siedzibg we Wiloctawku przy ul. Szkolnej 13.
W sprawie ochrony danych osobowych moina skontaktowad si¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email:
Jolejniczak@cuwpo.wloclawek.pl

Bedziemy przetwarzac¢ Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia
pracodawcy wynikajgcego z art. 22! kodeksu pracy, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody
na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych
w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a
RODQO), w celu realizagji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od Pani/Pana w trakcie
rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu
stanowisku. Podstawq przetwarzania tych danych fest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), w celu realizacji
uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow, wykazania wykonania obowigzkow
(podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO). w celu przeprowadzenia przyszlych proceséw rekrutacyinych, na podstawie Pani/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach.
Podstawq przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawe 2qdania
dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo Zqdania sprostowania (poprawiania), usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danvch osobowych. W kazdej
chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art.
6 ust. 1 lit. f RODO. Pani/Pana dane bedg przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji.
Pani/Pana dane bedq przechowywane przez okres przedawnienia roszczen wynikajgcych z przepisow prawa, a takze przez
czas, w ktorym przepisy nakazujqg nam przechowywac dane.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Caofniecie zgody
nie wplywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.
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