Nabor na stanowisko kierownik gospodarczy
w SzKkole Podstawowej nr 3 im. Henryka Brodatego w Zlotoryi

Przedmiot naboru:

Stanowisko: kierownik gospodarczy

Miejsce wykonywania pracy: Szkola Podstawowa nr 3 im. Henryka Brodatego w Zlotoryi,
ul. Wilcza 41, 59-500 Zlotoryja

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Zatrudnienie w szkole: od 01 sierpnia 2024 r.

Wymagania podstawowe:

obywatelstwo polskie,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
karne skarbowe,

pelna zdolno$é do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan

na stanowisku i posiada 2 letnig praktyke lub wyksztalcenie $rednie i 6 letnia praktyke,
znajomos$¢ zagadnien ustawy o finansach publicznych, ustawy o zaméwieniach publicznych,
znajomos¢ ustaw — Prawo os§wiatowe, o systemic o§wiaty, Karta Nauczyciela oraz Kodeks

pracy.

Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i oprogramowania (pakiet Office);
umiejetnosé stosowania przepisow;

kreatywno$¢;

dyspozycyjnosc;

umiejetno$é pracy w zespole, radzenie sobie w sytuacjach konfliktowych;
sprawna organizacja pracy;

umiejetne kierowanie zasobami ludzkimi,

odpornos$¢ na stres,

preferowane osoby posiadajgce prawo jazdy oraz samochéd.

Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

kierowanie zespotem pracownikéw obstugi — okredlanie zadan i odpowiedzialnosci tych
pracownikéw, stwarzanie im warunkOw pracy oraz zapewnianie bhp, pelnienie nadzoru nad
podleglym personelem;

wspotpraca i dokonywanie rozliczen finansowych z ksiggowoscia;

dokonywanie kontroli wewnetrznej;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja zamoéwien publicznych (przetargi,
zapytania ofertowe itp.);

prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i terenéw przyleglych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych
remontow;

zapewnienie sprawno$ci eksploatacyjno-technicznej budynkow i urzadzen terenowych,
placow zabaw itp. oraz zabezpieczenie majatku szkolnego;



wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem remontdw oraz nadzdr nad nimi;
uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

odbiér i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupdw, dostaw, zakonczenia inwestycji
i prac remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obshugi, kart gwarancyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego;

prowadzenie ewidencji majgtku szkoty, ksiag inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

inwentaryzowanie i znakowanie sprzetu szkolnego, organizacja inwentaryzacji rocznej
i okresowej;

sporzadzanie sprawozdan do GUS i innych wynikajacych z obowigzkéw kierownika;
obstuga SIO (System Informacji Oswiatowej);

aktualizowanie procedur i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem srodkow
dodatkowych, w tym umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.;

prowadzenie rejestru wszystkich zawartych umoéw,

realizacja zakupow wyposazenia szkoly zgodnie z decyzjami dyrektora;

organizowanie i nadzorowanie prac porzgdkowych w budynkach i na terenach zielonych
szkoty, zlecenie prac o charakterze ushugowym;

nadzoér nad gospodarkg odpadami (utylizacja i ochrona $rodowiska);

kontrola sprawnosci dziatania licznikéw wody, energii i kontrolowanie prawidlowej
gospodarki mediami oraz srodkami czystosci;

kompleksowa obstuga kadrowa pracownikéw placoéwki:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoty;

prowadzenie wszelkich spraw wynikajagcych ze stosunku pracy pracownikéw
pedagogicznych, administracji i obstugi i spraw emerytalno-rentowych pracownikow szkoly;
sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;

wydawanie zas§wiadczen, legitymacji stuzbowych i innych dokumentéw dla pracownikow
szkoly;

prowadzenia calosci spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikéw oraz spraw
zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy;

opracowanie planéw urlopu pracownikow administracji i obshugi;

prowadzenie rozliczeh czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi oraz sporzadzanie
harmonogramu dyzuréw dla pracownikow obstugi;

weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z
zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

sporzadzanie wnioskéw do PUP o roboty publiczne, prace interwencyjne, staze; refundacja
dotyczaca robét publicznych, prac interwencyjnych; organizacja szkolefi BHP;

kontrola terminowos$ci wykonywania badan wstgpnych, kontrolnych i okresowych przez
nauczycieli 1 pracownikéw niepedagogicznych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty:

zyciorys/CV i list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia, staz pracy (§wiadectwa pracy),



podpisane odrecznie o$wiadczenie o:

posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pemi praw
publicznych,

niekaralnoéci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe,

posiadanym obywatelstwie polskim,

stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie zadan na stanowisku kierownika
gospodarczego,

o$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Henryka
Brodatego w Ziotoryi, ul. Wilcza 41, 59-500 Ziotoryja, w terminie do 15.04.2024 r.

do godz. 15.00 w zamknietych kopertach (z dopiskiem — nabdr na stanowisko — kierownik
gospodarczy)

Oferty ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

Informujemy, ze w celu przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji skontaktujemy sig tylko
z wybranymi kandydatami w uzgodnionym indywidualnie terminie.

KLAUZULA INFORMACYJNA DO CELOW REKRUTACYJNYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1. (dalej
RODO) informuje, iz:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 3 im. Henryka Brodatego w Ziotoryi,
przy ul. Wilcza 41, 59 — 500 Zlotoryja;

Kontakt z inspektorem ochrony danych — P. Ewa Siwik jest mozliwy pod adresem e-mail: iod@zlotoryja.pl;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy, na jakie
zlozy Pani/Pan oferte;

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda organy panstwowe w zakresie wykonywanych zadan, pracownicy
Szkoly w zakresie swoich obowiazkéw stuzbowych na podstawie upowaznienia,

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do pafistwa trzeciego/organizacji;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakoficzenia procesu rekrutacji; W przypadku
wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji,
Panstwa dane beda przechowywane przez 6 miesigcy.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych (o przetwarzanych danych oraz otrzymania ich kopii),
prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, usunigcia danych
zbednych dla celu przetwarzania. W celu uwierzytelnienia czy to Pani/Pan sa uprawnieni mozemy prosi¢ o
podanie informacji dodatkowych. Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje, kiedy mozna z nich skorzystac
wynikaja z przepisow prawa. To, z jakiego prawa moze Pani/Pan skorzysta¢ zalezy np. od podstawy prawnej,
na jakiej przetwarzamy dane oraz celu ich przetwarzania;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy;

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie danych okreslonych Kodeksem
Pracy spowoduje niemozno$é wzigcia udziatu w rekrutacji;

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania, tzn.

zadne decyzje wywolujace wobec osoby skutki prawne lub w podobny spos6b na nig istotnie wptywajgce nie
beda oparte wylacznie na automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wiaza si¢ z taka automatycznie

podejmowana decyzja.
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