ZESPOL SZKOL PUBLICZNYCH
im. Henryka Sienkiewicza
ul. Siedlecka 6, 08-125 Suchozebr

el /fax 25 631 45 06

Dytéktor Zespolu Szkél Publicznych im. Henryka

Sienkiewicza w Suchozebrach
oglasza nabor ofert kandydatow na stanowisko:

Kierownika gospodarczego w Zespole Szkét Publicznych im. Henryka

Sienkiewicza w Suchozebrach

Zakres podstawowych czynnosci
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Kierowanie zespotem pracownikéw obstugi: opracowywanie harmonograméw pracy,
okreslanie zadan, nadzor.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych.
Organizacja zaopatrzenia w $rodki czystosci, materialy biurowe, odziez ochronna,
meble, urzadzenia techniczne, pomoce naukowe i dydaktyczne oraz inne artykuty
stanowigce wyposazenie szkoly.

Prowadzenie ewidencji wartosciowej i iloSciowej wyposazenia szkoly.
Dokonywanie okresowej inwentaryzacji majatku szkoly.

Sporzadzanie um6w najmu.

Przygotowywanie danych do projektu budzetu szkoly odnosnie wydatkéw
rzeczowych.

Realizowanie zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

Prowadzenie pelnej dokumentacji technicznej obiektu oraz dokumentacji dotyczacej
kontroli stanu bezpieczenistwa pozarowego oraz BHP budynku szkoty.

Organizacja okresowych przegladéw placowki.

- Organizacja kasacji zniszczonego sprzetu, sporzadzanie protokoléw Zuzycia,

zniszczenia lub przekazania.

Nadzér nad stanem bezpieczenstwa technicznego i pelnosprawnoscia uzytkows
obiektow szkolnych, terenow zielonych, urzadzen technicznych.

Organizacja i nadzor nad prowadzonymi w placowce pracami remontowymi.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie obowigzkéw kierownika gospodarczego

Wymagania obowigzkowe

1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych.
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Niekaralnos¢ za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych, samorzadowych, wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwa karno-skarbowe oraz przestgpstwa umysine $cigane z oskarzenia
publicznego.

Wyksztalcenie $rednie o kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan na
powierzonym stanowisku i co najmniej 6 letni staz pracy, lub wyzsze i co najmniej 2
letni staz pracy.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie Kodeksu Pracy, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, ustawy Prawo zaméwien publicznych,

Znajomos¢ obstugi Pakietu MS Office.

Umieje¢tno$é dobrej organizacji pracy.

Terminowos¢ w realizacji zadan.



Wymagania dodatkowe

Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Wymagane dokumenty

1.Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
ukonczone kursy i szkolenia.

4. Kserokopie swiadectw pracy.

5. O$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie, scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Inne informacje:

Mozliwos¢ zatrudnienia na caly etat .

Skladanie ofert

Oferty, zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktadaé¢ pod adresem: Zespot Szkot
Publicznych im. Henryka Sienkiewicza w Suchozebrach ul. Siedlecka 6, 08-125 Suchozebry
w terminie do 2023-08-28 z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko kierownik gospodarczy w
Zespole Szkol Publicznych w Suchozebrach”

Zespot Szkot Publicznych im. Henryka Sienkiewicza w Suchozebrach zastrzega sobie prawo
do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 130gblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119, poz. 1 z dn. 04.05.2016 1.) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkét Publicznych w
Suchozebrach, ul. Siedlecka 6 ,08-125 Suchozebry, tel. 25 631 45 06, e-mail:
zspsuch@wp.pl

2. Inspektor ochrony danych w Zespole Szk6t Publicznych w Suchozebrach jest
dostgpny pod adresem e-mail: iod-sk@tbsiedlce.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji, w szczegdlnosci w celu
oceny Pani/Pana kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do
pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe kandydata wybranego w
procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane
za zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.




Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3
miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. W
przypadku nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym
terminie, zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu
procesu rekrutacji bedzie przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. Ma Pani/Pan prawo do:

e dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

* wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody,

e wniesienia skargi na przetwarzanie danych przez Administratora do Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

e cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie,
bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

. Podanie przez Panig /Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie

okreslonym przepisami prawa. Niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem

kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych
kontaktowych/dodatkowych jest dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez

Panig/Pana na ich przetwarzanie.

. Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rOwniez

nie beda profilowane.




