OFERTA PRACY NA STANOWISKU KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO W
SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 105 W SWIDNICY

stanowisko : Kierownik gospodarczy
wymiar zatrudnienia: pelny etat, tj. 40 godzin tygodniowo
data zatrudnienia: od 01.06.2021 r.

Wymagania niezbedne:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktora:

- posiada obywatelstwo polskie,

- ma pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pomocniczym,

- posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na tym stanowisku i co najmniej 6-letni staz
pracy lub wyksztalcenie wyzsze o specjalno$ci umozliwiajacej wykonywanie zadan na tym stanowisku i co najmniej 2 letni
staz pracy,

-nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

-cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

- do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

- znajomo$¢ przepisdw z zakresu zamowien publicznych, finanséw publicznych, prawa budowlanego i kodeksu pracy,
kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow o§wiatowych w szczegdlnosci z zakresu bhp w szkotach i placowkach
oswiatowych,

- znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie ochrony danych osobowych,

- zdolno$¢ dysponowania finansami publicznymi,

- biegla obstuga komputera (znajomos¢ programéw Microsoft Excel, Word, poczty elektroniczne;j),

- pozadana znajomos$¢ obstugi programu Inwentarz Optivum firmy Vulcan,

- umiejetno$é kierowania zespotem i organizowania pracy podlegtych pracownikow,

- dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, skrupulatnos¢, doktadnose,

- odpowiedzialno$¢ za terminowe realizacje zadan,

- bardzo dobre zdolno$ci organizacyjne.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m.in.:

- kierowanie zespotem pracownikow obstugi — okre$lanie zadan i odpowiedzialno$ci tych pracownikow, stwarzanie im
warunkOw pracy oraz zapewnianie bhp, pelienie nadzoru nad podlegtym personelem w tym opracowywanie
harmonograméw pracy i harmonograméw urlopdw, zakresow czynnosci,

- zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych (remonty, przeglady techniczne) oraz
zabezpieczenie i ochrona mienia szkolnego;

- dbanie o sprzet przeciwpozarowy i inne urzgdzenia na terenie szkoty;

- dbanie o czysto$¢ gmachu oraz przynaleznego terenu, zapewnienie opieki nad zielenig szkolna;

- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budynku, srodkow trwalych i wyposazenia;

- wspdlpraca i dokonywanie rozliczen finansowych z Referatem Ksiegowosci w Urzedzie Miejskim w Swidnicy;

- inwentaryzacja i oznakowanie sprzgtu szkolnego, prowadzenie ksiag inwentarzowych, organizacja inwentaryzacji rocznej i
okresowej;

- prowadzenie ksigzki obiektu;

- prowadzenie magazynu $rodkow czystosci;

- przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien publicznych do 30 tys. euro na prace remontowe, zakupy inwestycyjne i
ushugi;

- prowadzenie prac remontowych i naprawczych w szkole;

- realizacja zakupow materiatow eksploatacyjnych i wyposazenia szkoty;

- potwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym rachunkéw za media i za dokonywane dla szkoly zakupy. Wiasciwe
zakwalifikowanie wydatkdw wg prawa zamowien publicznych oraz zgodne z obowigzujacym planem finansowym: dziat,
rozdzial, paragraf;

- wspoldziatanie z dyrektorem oraz z Referatem Ksiegowosci w UM w Swidnicy w zakresie prowadzenia przez szkole
dziafalno$ci gospodarczej (sporzadzanie umow najmu, dzierzawy, porozumien, wystawianie rachunkéw, kontrola ptatnosci);
- wykonywanie prac doraznych zleconych przez Dyrektora szkoly, wynikajacych z istotnych potrzeb.

Szczegélowy wykaz wykonywanych zadan okresli zakres czynnosci.

Warunki zatrudnienia:
- zatrudnienie na okres probny, nastepnie na czas okre§lony z mozliwo$cia uzyskania umowy na czas nieokreslony,
- stanowisko pracy zwigzane z obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV oraz list motywacyjny,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

4) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zalagczonych dokumentach — jesli w
zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

5) o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skartbowe. Kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku
pracy jest zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralno$ci zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych, oplata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobg¢ ubiegajaca si¢ o
zatrudnienie.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 105 w Swidnicy, ul. Saperéw 27A od poniedziatku do
piatku w godzinach od 7:00 do 15:00 do dnia 23 kwietnia 2021r. do godziny 15.00

Informujemy, Ze w celu przeprowadzenia dalszego procesu rekrutacji skontaktujemy sie¢ tylko z
wybranymi kandydatami w uzgodnionym indywidualnie terminie.

KLAUZULA INFORMACYJNA DO CELOW REKRUTACYJNYCH
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej
RODO) informuje, iz:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 105 w Swidnicy przy ul. Saperéw 27a, 58-
100 Swidnica;
2) Kontakt z inspektorem ochrony danych — P. Maciejem Chgcinskim jest mozliwy pod adresem e-mail: iod@sp105.pl;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy, na jakie ztozy
Pani/Pan oferte;
4) Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedg organy panstwowe w zakresie wykonywanych zadan, pracownicy Szkoty w
zakresie swoich obowigzkow stuzbowych na podstawie upowaznienia;
5) Pani/Pana dane osobowe nie b¢da przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji;
6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji; W przypadku wyrazonej przez
Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane b¢da przechowywane
przez 6 miesiecy.
7) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych (o przetwarzanych danych oraz otrzymania ich kopii), prawo ich
sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, usunigcia danych zbg¢dnych dla celu
przetwarzania. W celu uwierzytelnienia czy to Pani/Pan sg uprawnieni mozemy prosi¢ o podanie informacji dodatkowych.
Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje, kiedy mozna z nich skorzysta¢ 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;
8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy;
9) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie danych okre§lonych Kodeksem Pracy
spowoduje niemozno$¢ wzigcia udziatu w rekrutacji;
10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania, tzn. zadne
decyzje wywolujace wobec osoby skutki prawne Iub w podobny sposob na nig istotnie wplywajace nie beda oparte wytacznie
na automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigza si¢ z taka automatycznie podejmowang decyzja.



