DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W TYNCU MALYM
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych

I. Stanowisko pracy:

1. Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych,

2. miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Tyficu Matym, ul. Szkolna
2, 55-040 Tyniec Maty,

3. liczba stanowisk pracy: 1,

4. wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,

5. przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2022 r.

II. Wymagania niezbe¢dne:

1. wyksztafcenie srednie lub wyzsze,

2. minimum trzyletnie do§wiadczenie zawodowe na analogicznym stanowisku
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia umozliwiajgcy pracg na ww. stanowisku

nieposzlakowana opinia,

znajomo$é aktéw prawnych, tj.: ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy
o pracownikach samorzagdowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

8. znajomo$é obstugi komputera /Windows, pakiet Office, Internet/.
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I11. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé analitycznego myslenia,

umiejetnosé wspotpracy w zespole,

skuteczno$é w dzialaniu, sumienno$é, samodzielnos¢, kreatywnos¢,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

obstuga Programu Rekord, SIO, PABS, Logintrade, PZP 24, BIP, e-zamoOwienia,
obstuga portalu eUDT,

6. sporzadzanie sprawozdan: rocznych z zamowien publicznych, F-03 o stanie i ruchu
srodkow trwatych, BDO, KOBIZE, ecopfatnik.
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IV. Glowny zakres zadah na stanowisku specjalisty ds. administracyjno-
gospodarczych:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomoscig.

2. Utrzymanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym
i w nalezytej czystosci.

3. Prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych.

4. Wspbtpraca z Zastepcg skarbnika Gminy oraz Referatem Wspolnej Obstugi Jednostek
w Kobierzycach.

5. Planowanie, zakup srodkow i materiatow niezbgdnych do utrzymania budynku
i terenOw w czystosci.

6. Prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawg mediow, zlecane ustugi,



zakupy $rodkow i materialow do utrzymania czystosci, zakupy materialow
eksploatacyjnych, itp.

7. Prowadzenie pod wzgledem merytorycznym i przekazywanie do ksiggowosci
wszystkich otrzymanych od podmiotow zewnetrznych not obcigzeniowych,
dokumentow przyjecia i obrotu srodkami trwalymi.

8. Przejecie dokumentacji projektowej i rozruchowo-obrotowej, atestow, certyfikatow,
instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych.

9. Planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymania budynku i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace).

10. Ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia

wszystkich pomieszczen.

11. Planowanie i zakup $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronne;.

12. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe].

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego.

14. Sporzadzanie sprawozdania o stanie i ruchu $rodkow trwatych (F-03).

15. Systematyczne sporzadzanie protokotow kasacji w zaleznosci od potrzeb.

16. Zaopatrzenie ZSZP w Tyncu Malym w sprzgt przeciwpozarowy, kontrola legalizacji

sprz¢tu i oznakowan.
17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora ZSZP w Tyncu Matym.

V. Warunki pracy na danym stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
(praca przy monitorze kranowym powyzej 4 godziny dziennie).

Praca przy oswietleniu naturalnym 1 sztucznym.

Praca wykonywana jest w budynku szkoty, w ktorej jest dostgp do windy.

Czas pracy: 8 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku.

Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Praca w zespole.
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V1. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z peltni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6. os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktoérych podanie byto dobrowolne,

7. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
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Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
podpisane wlasnorgcznie pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

O stanowisko moga sie ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Polski na zasadach okreslonych
w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dotaczone do oferty dyplomy, §wiadectwa, certyfikaty wyrazone w jezyku obcym powinny
byé przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysigglego lub certyfikowane biuro
tlumaczen.

VILI. Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych - w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w TyhAcu Matym, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych wynidst mniej niz 6%.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 26 czerwca 2022 r. (do godziny
15:00), osobiscie w sekretariacie szkoly lub poczta na adres: Zespél Szkolno-Przedszkolny
w Tyhcu Malym, ul. Szkolna 2, 55-040 Tyniec Maly w kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych).

Na kopercie zewnetrznej prosze nie zamieszcza¢ swoich danych adresowych. Mozna je
zamiesci¢ na kopercie wewnetrzne;.

Aplikacje, ktore wptyna po okreslonym wyzej terminie (decyduje data wptywu do Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Tyhncu Matym) nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy formalnej ztozonych dokumentow zostang
poinformowani telefonicznie lub na wskazany adres e-mail o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 71 715 18 00.

Informacje o wynikach naboru beda zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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4. WYKSZERICENIE" . . ...

7. Inne dane osobowe>

Oéwiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



imi¢ i nazwisko miejscowos¢ i data

stanowisko

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzystania z peini praw publicznych.

(podpis )

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze nie toczy / toczy*) sie przeciwko mnie postgpowanie karne w sprawie
o umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo

skarbowe.

(podpis )

Niniejsze o§wiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego — ,,Kto skladajac zeznanie
majace stuzyé za dowod w postgpowaniu sadowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub
zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 37,

*) niepotrzebne skresli¢



Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a) RODO wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Tyficu Matym, w celu wykorzystania przestanej kandydatury na potrzeby
przysztych rekrutacji.

[] TAK [ ] NIE
KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 r. informujemy, iz:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny w Tyncu Matym z
siedziba przy ul. Szkolnej 2, 55-040 Kobierzyce, tel. 71 715 18 00 reprezentowany przez dyrektora.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych mozliwy jest poprzez adres email:
iodo@szkolatyniecmaly.pl

3. Twoje dane osobowe przetwarzane beda celu:

Cele przetwarzania Podstawa prawna Retencja
Przeprowadzenia « w zakresie wskazanym w przepisach Kodeksu pracy 3 miesigce
procesu rekrutacji art. 6, ust. 1 lit. ¢) RODO - wypehienie obowiazku

prawnego cigzgcego na administratorze,

« inne dobrowolnie podane dane na podstawie art. 6 ust.
1 lit. a) RODO zgoda na przetwarzanie danych,

» jezeli w dokumentach zawarte beda dane o ktorych
mowa w art. 9 ust. I RODO, konieczna bedzie twoja
odrebna zgoda na ich przetwarzanie, w przypadku gdy
dane bedg zbedne, zostang zanonimizowane.

Wykorzystanie aplikacji | art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — zgoda na przetwarzanie 12 miesigcy
w przysztych procesach | danych. lub do czasu
rekrutacji w przypadku wycofania
wyrazenia zgody zgody
Dochodzenie roszczen i | art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - wypetnienie obowigzku 6 miesigcy
obrony przed prawnego cigzgcego na administratorze w zw. z ustawg

roszczeniami z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Odbiorcami Twoich danych beda podmioty z ktorymi administrator zawarl umowy powierzenia.
. Przystugujace Ci prawa:
e Prawo zgdania dostgpu do tresci swoich danych,

Prawo zgdania sprostowania danych,

Prawo zgdania usunigcia danych,

Prawo Zzgdania ograniczenia przetwarzania,

Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzad Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

6. W przypadkach, w ktorych przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj.
Twojej zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Ci prawo do cofnigcia tej zgody w
dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Podanie przez Ciebie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 Kodeksu Pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w procesie rekrutacji. Podanie innych danych jest dobrowolne.
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