SZKOLA PODSTAWOWA
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67-222 Jerzmanowa, ul. Glogowska 19
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Szkota Podstawowa im. Jana Pawla 11
ul. Glogowska 19

67-222 Jerzmanowa

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANA PAWLA II W JERZMANOWEJ
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. administracyjno-gospodarczych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w szkole:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla I w Jerzmanowej, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
Jjest nizszy niz 6%

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

Wymagania niezbedne dla kandydata:
Spetnienie wymagan z art. 6 ust.1, ust.3 pkt 2-3 Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne;

minimum 1 rok stazu pracy na stanowisku o zblizonym zakresie obowiazkéw;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
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Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznych,
przepisow BHP i przeciwpozarowych, ustawy o pracownikach samorzadowych;

2. doswiadczenie w zakresie zada na aplikowanym stanowisku w administracji
publiczne;j;

3. gotowos¢ do statego samodoskonalenia sie;

4. odpowiedzialnos¢, systematycznosé, kreatywno$é i komunikatywnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej ponizej 130000 z! netto z zastosowaniem procedur i trybow
okreslonych wlasciwymi przepisami prawa.

2. Zapewnienie petnej obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

4. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zamowien publicznych.
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7.

8.

9.

Opracowywanie i aktualizacja wewngtrznych regulacji dotyczacych zaméwien
publicznych, zgodnie z obowiazujacym stanem prawnym.

Udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postepowania
kontrolnego z zakresu dziatania obszaru zaméwien publicznych.

Zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwieti
publicznych i jej archiwizowanie.

Organizacja spotkan integracyjnych.

Prowadzenie spraw z zakresu najmu pomieszczen szkolnych i sprzetu szkolnego.

10. Wspétpraca z inspektorem BHP w zakresie zadan wynikajacych ze stuzby BHP.
11. Wykonywanie innych zadan, zgodnych z charakterem stanowiska pracy, zleconych

przez Dyrektora Szkoty.

Warunki pracy:

1. Wymiar etatu: 1/2 etatu
2. Migjsce pracy: Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Jerzmanowej, ul. Glogowska
19, 67-222 Jerzmanowa

s et

Termin rozpoczecia pracy: 16 sierpnia 2021 r.
Umowa o pracg na czas okreslony.
Otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: sprzet

komputerowy, drukarki, oprogramowanie, sprzet biurowy, wykonywanie obowiazkow
w programie Vulcan.

Wymagane dokumenty:

W

List motywacyjny.
Zyciorys zawodowy — cv z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.
Kwestionariusz osobowy;
Kopie dokumentéw potwierdzajacych:
e wyksztalcenie kandydata,
e przebieg pracy zawodowe;j.
Oswiadczenia kandydata:
* ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
® 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,
® o0 braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego
stanowiska,
® o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru
na w/w stanowisko.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych wraz
z zatgcznikami na adres: Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II, ul. Glogowska 19, 67-222
Jerzmanowa. Oferty winny by¢ zlozone w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,.Nabér na
stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
03.08.2021 r., do godz. 12.00



INNE INFORMACIJE:
Aplikacje, ktére wptyna do Szkoty po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.

Postepowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powolana przez Dyrektora
Szkoty.

Postepowanie sktadac si¢ bedzie z II etapow:

[ etap — wstgpna ocena ztozonych aplikacji — ztozone oferty poddane zostang analizie majace;]
na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

Kandydaci, ktérych oferty spetnity wymogi formalne przechodza do drugiego etapu naboru.

II etap — sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow.

Selekcja kandydatéw dokonana bedzie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie
1 miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru osoby, ktére spehnity wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.

7, wybranym kandydatem, umowa zostanie zawarta od 16.08.2021 r. zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, kt6rzy nie zostana zatrudnieni na w/w stanowisku,
zostang zniszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatéw
zostang zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.

Jerzmanowa, dnia 23.07.2021 r.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu E uropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizveznych w zwigzku = przetwarzaniem dunych osobowych
Iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchvienia dyreknowy 95/46/WE (RODO),
informujemy ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Szkola Podstawowa im. Jana Pawla I1 w Jerzmanowej, ul. Gtogowska 19, 67 — 222
Jerzmanowa, tel: 76 831 21 24, e — mail: sp.jerzmanowa@wp.pl

W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosze kontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych (IOD): Tomasz Wadas, iodo@amt24.biz, tel:76 300 01 40

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Podstawg przetwarzania danych osobowych jest:

a) art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
ciazacego na administratorze,

b) art. 9 ust. 2 lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkow i
wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotycza, w
dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone
prawem Unii lub prawem paristwa cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy
prawa panstwa czlonkowskiego przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia praw
podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane dotycza.

¢) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

Odbiorca lub kategorie odbiorcow: Podmioty upowaznione na podstawie zawartych umow

powierzenia oraz uprawnione na mocy obowiazujacych przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze wraz z 3 miesigcznym okresem po zakonczeniu rekrutacji, liczonym
od miesigca nastepujacego po zakonczeniu naboru w razie koniecznosci zatrudnienia kolejnego
zatrudnionego kandydata, gdy istnieje koniecznoéc obsadzenia tego samego stanowiska. Oraz przez
okres wynikajacy z przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
rowniez profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo: prawo do edycji, wgladu, informacji o zrédle pozyskania, sprzeciwu na
dalsze przetwarzanie, a takze prawo do bycia zapomnianym, chyba ze w przepisach prawa wyraznie
wskazano inaczej lub zadanie stoi w sprzecznosci z prawnie uzasadnionym interesem
Administratora.

Posiada Pani/Pan prawo do ziozenia skargi do organu nadzorczego. W Polsce jest nim Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Urzad Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa.

- Administrator nie zamierza przekazywaé Pani/Pana danych osobowych do panstw trzecich (tj.

panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmujacego Uni¢ Europejska, Norwegie,
Liechtenstein i Islandig) lub do organizacji migdzynarodowych.Podanie danych jest obligatorycje,
w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa, w pozostalym zakresie dobrowolne.

- Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w naborze.




KLAUZULA ZGODY:

Wyrazam zgode/* Nie wyrazam zgody/* na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
wykorzystania, w kolejnych naborach prowadzonych przez Dyrektora Szkoty Podstawowe;
im. Jana Pawta II ul. Glogowska 19, 67-222 Jerzmanowa.

..................................................................

(data i czytelny podpis kandydata do pracy)

*niepotrzebne skresli¢



