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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko Kierownika Gospodarczego

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkol nr 1 w Wejherowie, ul. Bukowa 1
oglasza nabor na wolne stanowisko pracownicze

KIEROWNIK GOSPODARCZY

w wymiarze 1 etat

Wymagania w stosunku do kandydatéw:

Wymagania niezb¢dne:

jest obywatelem polskim,

ma petng zdolnoéé do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okredlonym stanowisku,

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione umyslnie,

posiada wyksztatcenie minimum $rednie preferowane wyzsze o kierunkach:
administracja, ekonomia lub zarzadzanie,

znajomos$é przepiséw z zakresu zam6wien publicznych, finans6w publicznych, prawa
pracy, prawa budowlanego, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow
owiatowych w szczegblnodci w zakresie bhp w szkotach i placowkach o$wiatowych,
Iatwo$é redagowania pism urzedowych,

biegha obshuga komputera (znajomosé programéw Microsoft Excel, Word, korzystanie

z sieci Internet, poczty elektronicznej), faxu, kserokopiarki,

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé zarzadzania zespotem pracownikéw,
dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy,
komunikatywno$¢, odpowicdzialnosé, sumiennoscé, rzetelnoé¢ 1 kreatywnosg,

mile widziane dogwiadczenie w pracy na takim lub podobnym stanowisku.




1L, Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

I.

9.

Opracowywanie i nadzorowanie wykonywania procedur udzielania zamowieh

publicznych w tym:

a) zamawianie dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

b) przygotowywanie zlecen i uméw,

c) prowadzenie dokumentacii zwigzane] z zaméwieniami publicznymi,

d) uczestnictwo w odbiorze robot,

e) sporzadzanie sprawozdan zambwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami,

f) sporzgdzanie projektu planu zaméwien publicznych na dany rok i umieszczanie go

na stronie BIP.

Przestrzeganie terminéw przegladow robdt po okresie gwarancji na roboty (zwolnienie

zabezpieczenia nalezytego wykonywania umowy).

Przygotowywanie uméw wynajmu i uzyczenia pomieszczef szkolnych oraz

przestrzeganie terminéw zawierania uméw po okresie ich wygasénigcia z zakresu

dzialania placéwki w ramach zajmowanego stanowiska.

Zapewnianie sprawnosci technicznej 1 eksploatacyjnej budynku szkoty, drog

wewnetrznych oraz urzgdzen:

a) dbanie o sprawno$¢ i terminowos¢ przegladéw instalacji przeciw pozarowej,
odgromowej, elekirycznej, gazowej, wentylacyjnej, wodno-kanalizacyjnej oraz
grzewczej,

b) organizacja konserwacji 1 naprawy urzadzen i sprzetu bedacego na wyposazeniu
szkoly.

Wraz z zespolem pracownikow obstugi dbanie o wiasciwe oznakowanie kluczy od

wyjsé ewakuacyjnych i wszystkich pozostatych pomieszezei  szkolnych, ich

kompletno$é, oznakowanie i zabezpieczenie.

Zglaszanie wywozu nieczystosci statych, utylizacja i recykling.

Zapewnienie warunkéw materialno-technicznych:

a) zaopatrzenie w sprzgt szkolny, urzadzenia, pomoce dydaktyczne, meble, druki i

pieczatki szkolne,

b) zakup i wlaciwe zabezpieczenie szkoly w érodki czystosci, materialy biurowe,

¢) organizowanie napraw sprzgtu szkolnego,

d) prowadzenie stosownej dokumentacji do wyze] wymienionych czynnoscei.

Nadzér nad dyscyplina pracy pracownikéw obstugi:

a) opracowywanie zakresu czynnoei dla personelu obshugi,

c) biezgca kontrola wykonywanych obowigzkéw przez pracownikéw obstugi,

d) sporzadzanie miesigcznego grafiku oraz harmonogramu dyzuréw,

e) sporzadzanie urlopéw dla pracownikow obshugi.

Zapewnienic uprawnionym pracownikom okreglong przepisami odziez ochronng i

robocza, naliczanie ekwiwalentow oraz ich ewidencja.

10. Obstuga programéw komputerowych z zakresu realizowanych obowigzkéw:

Wyposazenie, S10, CRO.




11, Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zniszczonym sprzgtem szkolnym i pomocami
dydaktycznymi (sporzgdzanie protokotéw  ubytkéw inwentarza i pomocy
dydaktycznych- protokoty zniszezenia i kasacji).

12. Prowadzenie ewidencji wartodciowo-ilogciowej wyposazenia szkoly (w formie
papierowej i elektronicznej):

a) ksiag inwentarzowych, srodkéw {rwalych oraz obiektu budowlanego,
b) znakuje sprzgt szkolny (bez sprzgtu komputerowego)
13, Opracowanie projektow aktow prawa Wewngtrznego oraz aktualizacja tych
dokumentow:
a) regulamin zaméwien publicznych,
b) regulamin wynajmu pomieszczen szkolnych.
14, Wspblpraca z gtownym ksiegowym w zakresie:
a) zakupdw iich rozliczania,
b) uzgadniania ksiag inwentarzowych oraz planow zakup6w 1 wydatkow,
c¢) prawidlowego okreélenia zaangazowania wydatkow,
d) kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych ustalonych W przepisach
wewnetrznych (faktury) w ramach zajmowanego stanowiska i obowiazkéw,
¢) opisywanie faktury celem rozliczenia za dokonywane zakupy

15. Prowadzenie rejestru zobowigzan finansowych szkoly oraz okreélanie zaangazowania.

16. Przygotowywanie propozycji do planu finansowego remontow i inwestycji jednostki
oraz innych wydatkow zwiazanych z dziatalnoscia szkoty w ramach zajmowanego
stanowiska.

17. Sporzadzanie innych sprawozdan w zakresic wykonywanych obowigzkow.

18. Wykonywanie innych czynnoci oraz polecen Dyrektora wynikajacych z potrzeb
szkoty w ramach zajmowanego stanowiska.

IIL. Warunki pracy i placy

1, Zatrudnienie na czas probny, nastepnie na czas okreslony z mozliwodcig uzyskania
umowy na czas nieokreslony

2. wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikOw samorzadowych (Dz. U, z 2018 1. poz. 936 ze

zZm.).

IV. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny i CV,
2. kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia, staz pracy,

3. o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,




4. o$wiadczenie dotyczace zgody ha przetwarzanie danych osobowych (w zakresie

danych, ktérych obowigzek pedania nie wynika z przepiséw prawa).

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Powiatowego Zespotu Szkot nr 1 w Wejherowie
ul. Bukowa 1, 84-200 Wejherowo, w godzinach 8.00-15.30 lub przestaé na adres szkoly w
zamknietych kopertach (z dopiskiem — Nab6r na stanowisko-Kierownik gospodarczy),
badz tez drogg elektroniczna na adres: sekretariat@liceuml.pl do dnia 26 lutego 2021,

W razie pytan proszg¢ dzwonié pod numer telefonu: 58 672 24 58

Oferty otrzymane po terminie nie b¢da rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego).

Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymogi formalne zostang poinformowani o
terminie, miejscu oraz metodach i technikach postepowania selekcyjnego.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Oéwiadczenie

Ztozenie aplikacii droga mailowg traktowane jest jako wyrazne dzialanie potwierdzajgce, z¢
kandydat do pracy przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jego danych osobowych,
podanych przez niego dobrowolnie i nie wynikajacych z przepiséw prawa.

Zostalam/em poinformowana/y na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, informujemy, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zespot Szkét nr 1, ul. Bukowa 1, z
siedzibg w Wejherowie reprezentowany przez Dyrektora.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych mogg
Pafistwo kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: iodo@liceuml.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu:
1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

- na podstawie Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy 0 rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogblnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w
ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych,

- na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust, 2 lit, a
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie W jakim podanie danych jest




2) archiwizacji, na podstawie przepiséw prawa, (art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie

danych osobowych) — w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych,
4.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1) w przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe
zostang dolgczone do akt osobowych i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla
dokumentacji pracowniczej;

2) dane osobowe zawarfe w ofercie pracy, w przypadku niezakwalifikowania do kolejnych etapow
naboru oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru, mogg by¢ odecbrane przez
Pania/Pana osobiécie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang
komisyjne zniszczone;

3) jezeli Pani/Pana kandydatura sostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana dane osobowe,
zawarte w ofercie pracy, bedg przechowywane przez okres 2 lat od dnia 1 stycznia nastgpnego roku
po ostatecznym zakoficzeniu procedury naboru;

4) w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, do czasu jej wycofania, lecz nie dhuzej
niz przez okresy wskazane powyzej.

5. Odbiorcami danych osobowych beda inni administratorzy danych, ktorzy otrzymajg dane w
zwigzku z realizacja wiasnych celow np. podmioty prowadzace dzialalno$¢ pocztows lub kurierska,

podmioty, ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania, podmioty, ktérym
nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepisow prawa badz wyrazonej zgody.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub prawo do
ograniczenia przetwarzania, a W przypadku danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody do
ich usuniecia.

7. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
sytuacji, gdy uzna Pan/Pani, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

8. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a W pozostalym zakresie
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje niemoznoécig realizacji procesu rekrutacji.

9, Pani/Pana dane osobowe nie begdg przekazywane do pafistwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej.

10. Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, W tym réwniez profilowane.

Dyrektor

Powiatowego Zespotu Szkétnr 1 w Wejherowie




