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Data publikacji oferty: 20 stycznia 2023r.

Data waznosci oferty: 3 lutego 2023r.

I.  Miejsce wykonywania pracy:
Zespol Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie:
ul. M. Kopernika 13, 32-050 Skawina.

II.  Nazwa stanowiska pracy: KIEROWNIK GOSPODARCZY.

III. Wymagania:
Wymagania niezbedne:

1

1)

-

3)

4)

J)

-

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 2]
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych tj. DZ. U. z 2022 r. poz. 530:

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych:
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego. przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub umyslne przestepstwo skarbowe:
wyksztalcenie sSrednie i minimum 6-letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze —
preferowane kierunki: administracja, ekonomiczne. techniczne. budowlane i minimum 2 -
letni staz pracy umozliwiajacy wykonywanie zadan na stanowisku kierownika
gospodarczego:

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierownika gospodarczego

Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych. finanséw publicznych, prawa
pracy. prawa budowlanego. kodeksu postepowania administracyjnego. przepisow
oswiatowych w szczegdlnosci w zakresie BHP w szkotach i placowkach oswiatowych oraz
umiejetnosc ich wlasciwej interpretacji i stosowania:

doswiadczenie w pracy zwiazane z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnosci na
stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

umiej¢tnos¢ zarzadzania zespolem pracownikdw:

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé. wysoka kultura osobista, rzetelnoseé.
sumiennos¢. samodzielnosé:

komunikatywnosé. tatwos¢ nawiazywania kontaktow, um iejetnos¢ pracy w zespole i pod
presja czasu, odpornosé na stres.

umiejetnos¢: biegla obstuga komputera oraz urzadzen biurowych. biegla znajomoscé
programu MS Office, Excel. organizowania pracy wlasnej oraz wiasciwe zarzadzanic
czasem.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

4)

6)

7)

8)
9)

10)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

Kierowanie zespolem pracownikow obstugi oraz okreslanie zadan i odpowiedzialnosci oraz
stwarzanie im warunkow pracy i zapewnienie warunkow bhp.

Prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoly.
Utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym
i w nalezytej czystosci.

Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego.

Dbanie o zapewnienic odpowiednich warunkow ppoz. i bhp.

Wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkoéw czystosci 1 ochrony osobistej
pracownikow.

Planowanie. organizowanie (poszukiwanie wykonawcow. przygotowywanie umow), oraz
nadzorowanie prac remontowych budynkéw i urzadzen szkolnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony administrowanych
budynkow i terenu.

Planowanie, zakup $rodkéw i materialow niezbgdnych do utrzymywania budynku i terenow
zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym.

Realizacja zakupow materialnego wyposazenia szkoly, drukow. materialow eksploatacyjnych
zgodnie z decyzjami dyrektora.

Organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach zielonych szkoly.
Prowadzenie analizy wydatkow za dostawe mediow, zlecane ustugi, zakupy srodkow
i materialdw do utrzymywania czystosci, zakupy materiatow eksploatacyjnych itp.
Prowadzenie ksiag inwentarzowych. inwentaryzowanie i znakowanie sprzgtu szkolnego.
obstuga programéw inwentarzowych. organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej.
Wspolpraca w tym zakresie z glownym ksiegowym

Planowanie i nadzor nad okresowym przegladem stanu technicznego budynku i terenow
przyleglych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie
konserwacji i koniecznych remontow.

Przygotowanie materialow i warunkéw konkursowych. specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych postanowien umowy
w zakresie zamowien publicznych.

Udzial w pracach komisji konkursowej i przetargowe.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych. obshuga platformy do
zamowien publicznych.

Udzial w pracach komisji odbioru cz¢sciowego i konicowego inwestycji i prac remontowych.,
Kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow.

Uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji.

Odbior i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupdw, dostaw, zakonczenia inwestycji
i prac remontowych, atestow. certyfikatow. instrukeji obstugi. kart gwarancyjnych.
Planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkow i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace. itp.).

Przygotowanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych.

Prowadzenie rejestru wszystkich umow najmu.

Przekazywanie akt spraw zakonczonych do skladnicy akt i nadzor nad jej funkcjonowaniem.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego.

Nadzdr nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska).

Wykonywanie sprawozdan na platformie GUS, SI10.

Wypelnianie trescia strony Biuletynu Informacji Publiczne;.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1
2)
3)

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.

Przewidywana data zatrudnienia od dnia 24 lutego 2023r.

Wymiar czasu pracy: | etat - praca w siedzibie Zespotu Szkot Techniczno — Ekonomicznych
w Skawinie od poniedzialku do piatku w godz. 7:00-15:00 (w razie naglych zdarzen lub
potrzeb godziny pracy moga tymczasowo ulec zmianie po uprzednim uzgodnieniu).
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6)

Budynek dostosowany do osab niepelnosprawnych (winda).

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (DZ.U. z 2021 r., poz.1960
z pozn. zm) oraz zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow w Zespole Szkol
techniczno - Ekonomicznych w Skawinie — tj. ok. 4400 wynagrodzenia zasadniczego +
premia regulaminowa + dodatek za wieloletnia prace do 20% wynagrodzenia
zasadniczego + dodatek funkeyjny

Okres zatrudnienia: do 31 grudnia 2023r. — z mozliwoscia przediuzenia na czas nieokreslony.

VI. Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

1)

Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikow wystepujacych
na stanowisku naleza: wymuszona pozycja ciala. obcigzenia ukladu migsniowo-
szkieletowego, obciazenie wzroku. presjia czasu. W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Zespole Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byl nizszy
niz 6%.

Kandydat. ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia. o Ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu (poswiadczonego przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

VII. Wymagane dokumenty:

2.

RS VS

N W

=

List motywacyjny.

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy aktualny adres do
korespondencji i numer telefonu.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z orvginalem).

Kserokopie (poswiadczone za zgodnosé z oryginalem) dokumentow potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie (oryginaty do wgladu).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kursow. szkolef. itp.

Oswiadczenie kandydata: o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadezenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku pracy.
Oswiadcezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa
szczegolne Kategorie danych. o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

- W przypadku gdy kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. jest zobowigzany do
zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

List motywacyjny. CV oraz o$wiadczenia musza by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

Wymagane oswiadczenia nalezy zlozy¢ zgodnie z Zalgcznikiem do ogloszenia o naborze

Kserokopie dokumentow kandydat poswiadeza za zgodnos¢ z oryginalem opatrujac je wiasnorecznym
podpisem i data.

L5



VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonvch kopertach w Zespole Szkol
Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie, ul. M. Kopernika 13, 32-050 Skawina (do sekretariatu
glownego szkoly) lub przesta¢ poczta na adres szkoly w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 lutego
2023r. do godz. 14:30 (data wplywu) z dopiskiem:

.Dotyezy naboru na stanowisko: kierownik gospodarczy
w Zespole Szkot Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie”

Dokumenty aplikacyjne. ktore wptyna do Zespolu Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:

W ofercie pracy powinna znalez¢ sie klauzula:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych w celu przeprowadzenia rekrutacji zgodnie
= art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 = dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie  ochrony oséb  fizyeznych  z swigzku z  przetwarzaniem  danych — osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchyvlenia dyrektywy 93/46/WE (ogolne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z (4. 05.2016).

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Dyrektora Zespolu
Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie.

7 kandydatami spefiajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu.

O jej terminie kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w sckretariacie w Zespolu Szkél Techniczno -
Ekonomicznych w Skawinie i pod numerem telefonu: 12 276 34 51 wew.10

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Zespolu Szkél Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie, na tablicy
informacyjnej Zespolu oraz na stronie internetowej Zespotu.
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Informacje dotyczace przetwarzania danvch osobowych — rekrutacja do pracy

Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest:
Zespol Szkol Techniczno - Ekonomicznych w Skawinie jako pracodawca — Administrator Danych Osobowych
(dalej: ADO)
Moga sie Panstwo z nim kontaktowaé w nastepujacy sposob:
a) listownie na adres siedziby administratora: ul. M. Kopernika 13, 32-050 Skawina
b) e-mailem: zste@home.pl telefonicznie : 12 276-3451

Inspektor ochrony danych

Moga sig¢ Panstwo kontaktowaé z Wyznaczonym przez ADO inspektorem ochrony danych pod adresem: e-mail:
walmarbhp@onet.eu

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu. na
podstawie zgody®, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

ADO bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe. takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyraza Panstwo
na to zgode®, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorveh mowa w art. 9 ust, | RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda

na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

" Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.):

* Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. I, z pézn. zm.) (dalej: RODO):

*Art. 6 ust. 1 lita RODO:;

*Art. 6 ust. 1 lita RODO;

*Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcg Paiistwa danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa ( np. Organ
prowadzacy placowke)

Okres przechowywania danych

Paiistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji oraz przez okres zwiazany z dochodzeniem roszczen na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przyszlych
rekrutacji, Panistwa dane beda wykorzystywane do czasu wycofania zgody lub przez okres 12 miesiecy.

Prawa os6b, ktérych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. ul. Stawki 2. 00
- 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Paiistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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Zalgcznik
do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
w Zespole Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie

OSWIADCZENIE KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE
o PRACE NA WOLNE STANOWISKO
w Zespole Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie

kierownik gospodarczy

Oswiadczenia:

L. OSWIABCTAINE, 26 + - s sras s s © 0655 wa a5 n0 0 petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych zgodnie z art.6 ust.] pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 poz. 530).

(wlasnoreczny podpis kandydata)

2

(O 130T 14 76111 I - P U prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
zgodnie z art.6 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz. U. z 2022 poz. 530).

(wlasnorgezny podpis kandydata)

3. Oswiadczam, 7e brak jest przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku Kierownika
gospodarczego w Zespole Szkol Techniczno — Ekonomicznych w Skawinie.

(wlasnoreczny podpis kandydata)

I Nalezy wpisa¢ odpowiednio zwroty: posiadam / nie posiadam
* Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: bytam skazana / by lem skazany lub nie bylam skazana / nie bylem skazany



