Dyrektor Zespotu Szkét Budowlanych w Pile ogtasza
nabor na wolne stanowisko pracy - Kierownik
gospodarczy

1. Nazwa jednostki:

Zespot Szkot Budowlanych w Pile
64-920 Pita, ul. Kilinskiego 16

tel.67 2126181

e-mail: zsbpila.sekretariat(@gmail.com

2. Stanowisko: Kierownik gospodarczy
3. Wymiar zatrudnienia: 1 etat
4. Wymagania niezbedne wobec kandydatow:

- posiada obywateistwo polskie,

- ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie,

- wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej efektywne wykonywanie zadan na
stanowisku, preferowane kierunki: administracja, ekonomia i co najmniej 2 — letni staz pracy,

- wyksztalcenie $rednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 6 — letni
staz pracy,

5. Wymagania dodatkowe wobec kandydatow:

- znajomo$¢ przepisdw 2z zakresu zamoéwien publicznych, finanséw publicznych, prawa pracy,
prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw oswiatowych w
szczegolnosci w zakresie bhp w szkotach i placowkach o$wiatowych,

- biegta obstuga komputera, kserokopiarki,

- doswiadczenie w kierowaniu zespolem,

- dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy,

- komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, sumiennosc¢, kreatywnosé

6. Zakres obowiazkéw i uprawnien kierownika gospodarczego

- 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 obowigzujgcymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego,

- dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp,

- organizacja remontow biezgcych (poszukiwanie wykonawcéw, przygotowywanie umow, nadzor
nad realizacjg)

- przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

- organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony administrowanych
budynkoéw i terenu,

- wykonywanie niezbednych czynnosci zwigzanych z obstugg monitoringu,



organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikdw obstugi,

planowanie, zakup $rodkéw i materialow niezbednych do utrzymywania budynku i terendw
zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

realizacja zakupéw wyposazenia szkoly zgodnie z decyzjami dyrektora,

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

prowadzenie analizy wydatkéw za dostawe mediéw, zlecane ustugi, zakupy srodkdw i materiatow
do utrzymywania czystosci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych itp.,

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

przygotowanie materiatdw i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia oraz istotnych postanowien umowy,
udzial w pracach komisji konkursowej i przetargowej,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

udziat w pracach komisji odbioru czesciowego i koricowego inwestyciji i prac remontowych,
inwentaryzowanie i znakowanie sprzetu szkolnego, organizacja inwentaryzacji rocznej i
okresowej,

prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia,

ewidencjonowanie sprzetu komputerowego i programéw komputerowych,

kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

prowadzenie rozliczen korzystania z medidw,

sporzadzanie harmonogramu pracy dla pracownikéw obstugi,

wydawanie i rozliczanie $rodkow czystosci i ochrony osobistej pracownikow,

uczestniczenie w rozruchu urzgdzen i instalaciji,

odbiér i porzgdkowanie dokumentacji dotyczgcej zakupoéw, dostaw, zakoriczenia inwestycji i prac
remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych,

planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw i infrastruktury (kosiarki,
maszyny czyszczace, itp.)

wspoipracowanie i wspotdziatanie z inspektorem ds. BHP w zakresie zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkéw nauki i pracy,

zaopatrywanie pracownikdbw w odziez ochronna i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej, prowadzenie imiennych kartotek przydziatu odziezy i obuwia,

prowadzenie skladnicy akt w szkole oparciu o obowigzujace przepisy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego,

terminowe i zgodne z przepisami przekazywanie do Systemu Informacji O$wiatowej danych

dotyczacych wyposazenia szkoly, powierzchni gruntéw oraz obiektéw budowlanych,
pomieszczen szkoty,

nadzér nad przygotowaniem pomieszczen na egzaminy przeprowadzane w szkole,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej powierzonego zakresu obowigzkow.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j
kwestionariusz osobowy — zalgcznik nr 1

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia,
kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy,



- o$wiadczenie — zatgcznik nr 2
- klauzula - zatgeznik nr 3

8. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Zespotu Szkot
Budowlanych w Pile, ul. Kilinskiego 16 w terminie do 20 pazdziernika 2023 r. osobiscie w godz. 8.00-
15.00 lub listem poleconym na adres: Zesp6t Szk6t Budowlanych w Pile
Ul. Kilinskiego 16
64-920 Pita

Oferty nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: nabér na stanowisko - kierownik
gospodarczy.

Decyduje data wplywu do szkoly.
Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Kandydaci, ktorych oferty spetnig wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie,
miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
odestane poczta.

Tel. kontaktowy w sprawie naboru: dziat kadr 67 215 6440

Dyrektor szkoty

|r ycf ;I‘IE&{TOR SZK
¢ [y

Karina Mazurek



Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. Imie (imiona) i nazwisko

. Nazwisko rodowe

. Imiona rodzicow

. Data urodzenia

. Miejsce zamieszkania

D O A WN -

. Wyksztatcenie

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukorficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 sg zgodne z dowodem osobistym seria
............ Nl ceeieieeeceeeeen.. Wydanym przez

lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgceznik nr 2

imie i nazwisko osoby skladajgcej oswiadczenie

Oswiadczenie

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Zespole Szkét Budowlanych w Pile na stanowisko
kierownika gospodarczego oswiadczam, ze:
1) posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
2) nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,
3) posiadam obywatelstwo ...................... ,

4) moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie zadan na stanowisku kierownika gospodarczego.

miejsce i data zlozenia oswiadczenia



Zalacznik nr 3
KLAUZULA INFORMACYJNA

o przetwarzaniu danych osobowych w Zespole Szk6t Budowlanych w Pile w zwiazku z naborem na

stanowisko pracy — KIEROWNIK GOSPODARCZY

W zwiazku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie

o ochronie danych ,,RODO"), przekazujemy nastgpujace informacje:

1. Administrator danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkot Budowlanych w Pile, reprezentowany przez

Dyrektora p. Karing Mazurek . Dane adresowe: Zesp6t Szkét Budowlanych w Pile, ul. Kilinskiego 16, 64-920

Pifa. Inspektor Ochrony Danych:

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony

Danych drogg elektroniczna: paragrafodadoz@wp.pl lub telefonicznie 728758706

2. Cele i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane wylacznie w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktore

zglasza si¢ kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji i wylonienia kandydata, na

podstawie ustawy z dnia ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych w celu zawarcia umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO -przetwarzanie jest niezbgdne

do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby,

ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy) a pozostate dane, na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez
wyrazne dziatanie potwierdzajace polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i ich wyslaniu
do administratora (art. 6 ust. 1 lit. a w zwigzku z art. 4 pkt 11 RODO) do momentu przyjecia oferty przez

wybranego kandydata lub odmowy przyjecia oferty pracy przez wybranego kandydata a nastgpnie przez 3

miesiecy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze

zosta¢ cofnigta w kazdym czasie.

Jezeli w dokumentach sa zawarte dane o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie danych

osobowych) konieczna bedzie Paristwa wyrazna zgoda (pisemna ), ktéra moze by¢ odwotana w kazdym czasie.

3. Odbiorcy danych osobowych:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty, ktére uprawnione sg do ich

otrzymania przepisami prawa oraz podmioty przetwarzajace na zlecenie i w imieniu administratora w celu

$wiadczenia ustug, np. ushug teleinformatycznych, dostarczanie lub utrzymanie systemdéw informatycznych.

4, Okres przechowywania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt 3,

a dane osobowe zwycigzcy konkursu zostang w aktach pracowniczych przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia.

5. Prawa os6b, ktérych dane dotycza:

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace

uprawnienia:

1) dostepu - uzyskania od administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sg jej dane osobowe. Jezeli dane o
osobie sg przetwarzane, jest ona uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz uzyskania nastepujgcych
informacji: o celach przetwarzania, kategoriach danych osobowych, odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw,
ktérym dane zostaly lub zostang ujawnione, o okresie przechowywania danych lub o kryteriach ich ustalania,
o prawie do zadania sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych
przystugujacych osobie, ktorej dane dotycza, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania
(art. 15 RODO);

2) do otrzymania Kkopii danych - uzyskania kopii danych podlegajacych przetwarzaniu, przy czym pierwsza
kopia jest bezplatna, a za kolejne kopie administrator moze nalozy¢ optate w rozsadnej wysokosci,
wynikajacg z kosztéw administracyjnych (art. 15 ust. 3 RODO);

3) do sprostowania - zagdania sprostowania dotyczacych jej danych osobowych, ktére sa nieprawidiowe, lub
uzupetnienia niekompletnych danych (art. 16 RODO);




4) do usuniecia danych - zadania usuniecia jej danych osobowych, jezeli administrator nie ma juz podstawy
prawnej do ich przetwarzania, dane nie sg juz niezbedne do celow przetwarzania lub byly przetwarzane
niezgodnie z prawem (art. 17 RODO);

5) do ograniczenia przetwarzania - zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO),
gdy:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidlowo$¢ danych osobowych - na okres pozwalajacy
administratorowi sprawdzié prawidtowo$¢ tych danych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia sie ich usunigciu,
zadajac ograniczenia ich wykorzystywania,

¢) administrator nie potrzebuje juz tych danych, ale sa one potrzebne osobie, ktérej dane dotycza, do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

d) osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania - do czasu stwierdzenia, czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu
osoby, ktérej dane dotycza;

6) dosprzeciwu - wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych osobowych w prawnie uzasadnionych
celach administratora, z przyczyn zwiazanych z jej szczegélnag sytuacja, w tym wobec profilowania.
Wowczas administrator dokonuje oceny istnienia waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzgdnych wobec interesow, praw i wolnosci 0séb, ktorych dane dotycza, lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. Jezeli zgodnie z oceng interesy osoby, ktorej dane dotycza,
beda wazniejsze od intereséw administratora, administrator bedzie zobowiazany zaprzesta¢ przetwarzania
danych w tych celach (art. 21 RODO);

7) do cofniecia zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny, lecz przetwarzanie danych
osobowych dokonane przed cofnigciem zgody nadal pozostanie zgodne z prawem. Cofniecie zgody
spowoduje zaprzestanie przetwarzania przez administratora danych osobowych w celu, w ktérym zgoda ta
zostata wyrazona.

Aby skorzysta¢ z wyzej wymienionych praw, osoba, ktdérej dane dotycza, powinna skontaktowaé sie,

wykorzystujac podane dane kontaktowe, z administratorem i poinformowa¢é go, z ktérego prawa i w jakim

zakresie chce skorzystac.

7. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorezego:

Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo wnies$é skarge do organu nadzoru, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu

Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie, ul. Stawki 2.

8.Informacja o wymogu dobrowolnoéci podania danych oraz konsekwencjach nie podania danych

osobowych:

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza,

podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny. Podanie przez

Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestank¢ przetwarzania danych osobowych

stanowi przepis prawa.

Nie podanie przez Panig/Pana danych osobowych wymaganych przepisami prawa, moze skutkowaé

pozostawieniem sprawy bez rozpatrzenia lub nie bedzie mozliwe zawarcie umowy.

9.Pafistwa dane osobowe nie s3 i nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w celu podjecia

jakiejkolwiek decyzji i nie beda profilowane.



