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Rzeszéw, 4.01.2022 r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 29 w Rzeszowie
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy — kierownik gospodarczy

. Nazwa i adres szkoty:

Wymiar czasu pracy: petny etat — 40 godz. tygodniowo.

. Rodzaj umowy: umowa o prace.
Planowane zatrudnienie: 01.02.2022 r.
. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e wyksztalcenie wyisze i co najmniej 2 letni staz pracy lub wyksztatcenie srednie i co najmniej 6 letni staz pracy,

e kandydat musi posiadaé petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystac z petni praw publicznych, nie by¢ skazanym
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia.

. Wymagania dodatkowe:
praktyczna znajomo$¢ ustaw: prawo zamdwien publicznych, finanséw publicznych, o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa budowlanego, prawa
oswiatowego,
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera (Word, Excel),
mile widziana znajomos¢ obstugi programu Kadry Vulcan,
komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy, umiejetnosc pracy w zespole.
. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Kierowanie zespotem pracownikow obstugi, organizowanie pracy personelu obstugujacego szkote,
Prowadzenie postepowan zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, przygotowywanie niezbednej dokumentacji zgodnie
Z wymogami ustawy, )
Organizowanie i nadzorowanie inwestycji, remontéw oraz napraw budynkdow i wyposazenia szkoty,
Kierowanie zakupami i prawidtowym ich rozchodowywaniem. Opisywanie dokumentow ksiegowych szkoty pod
wzgledem merytorycznym,
Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkéw szkoty (przeglady techniczne), oraz zabezpieczenie
majatku szkolnego, systematyczna kontrala czystosci budynku i terenu wokét szkoty,
Zabezpieczenie budynku szkoty w zakresie bhp i ppoz. zgodnie z przepisami, zaleceniami zewnetrznych organdéw kontroli
(Paristwowa Inspekcja pracy, Sanepid) oraz wytycznymi specjalisty ds. BHP,
Nadzor nad gospodarka odpadami i materiatami chemicznymi,
Biezace usuwanie zuzytego i wybrakowanego sprzetu zgodnie z protokotami,
Prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczenia majatku szkoty,
Znakowanie wszystkich urzadzen, sprzetu i pomocy dydaktycznych szkoty zgodnie z wymogami gospodarki finansowo-
inwentarzowej,
Organizowanie i uczestniczenie w inwentaryzacji szkoty,
Sporzadzanie umow z podmiotami zewnetrznymi obstugujgcymi szkote fub wynajmujacymi pomieszczenia, prowadzenie
ewidencji i harmonogramodw wykorzystania pomieszczen,
Tworzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych RODO. Wspotpraca z 10D.
Wykonywanie prac doraznych zleconych przez dyrekcje, wynikajacych z istotnych potrzeb szkoty.
Wspétpraca z dyrekcja i ksiegowoscia placowki.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
stanowisko pracy zwiazane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, skaner, kopiarke, niszczarke, w pomieszczeniu usytuowanym na
poétpietrze szkoty, nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
praca w rownowaznym systemie czasu pracy.

9. Wymagane dokumenty:

Zyciorys(CV),
List motywacyjny,
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatfcenie,



e Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

e Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy zawodowej (Swiadectwa pracy),

e Kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e Oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe, oraz o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz biezacg data.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w sekretariacie Szkoty lub za posrednictwem poczty na
adres: Szkota Podstawowa nr 29 w Rzeszowie, ul. Partyzantéw 10A, 35-234 Rzeszéw, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nab6r na stanowisko — kierownik gospodarczy w Szkole Podstawowej nr 29 w Rzeszowie, ul. Partyzantéw 10A, 35-234
Rzeszéw” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 stycznia 2022 r. do godziny 14.00.

Dokumenty ktére wptyna do szkoty po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu informacji Publicznej Urzedu Miasta
Rzeszowa(www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 29 w Rzeszowie, ul. Partyzantéw 10A.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone wtasnorgcznym podpiseh

Na podstawie Ogolnego Rozporzadzenia o ochronie danych (dalej: ,,RODO"} informujemy, ze:
|. Administrator danych:

Administratorem Pani/pana danych osobowych jest Szkofa Podstawowa nr 29 Rzeszowie
ul. Partyzantéw 10A, 35-234 Rzeszow , reprezentowana przez Dyrektora Szkoly.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych moiliwy jest poprzez adres e-mail: iod3@erzeszow.pl, lub pisemnie na adres
administratora danych.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w zakresie wskazanym w art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

b) art. 6 ust, | lit. b) RODO — podjecie dziatar na zadanie osoby, ktérej dane dotycza przed zawarciem umowy,
C) art. 6 ust. 1 lit. a), oraz/lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO — zakresie wykraczajgcym poza przepisy prawa — na postawie udzielonej
zgody.

4. Odbiorcy danych osobowych:
Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty i osoby uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepisOw prawa,

5. Okres przechowywania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoriczenia procesu
rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez panig/Pana zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Pani/Pana dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy, lub do momentu wycofania zgody.

6. Prawa osoéb, ktérych dane dotycza: Przystuguje PanifPanu prawo do:

a) dostepu do danych osobowych i ich poprawiania (sprostowania) —— na zasadach przewidzianych w art. 15i 16 RODO,

b) zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) — na zasadach przewidzianych w art. 17 RODO)},

c¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — na zasadach przewidzianych w art. 18 RODO,

d) cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w sytuacji gdy podstawa przetwarzania danych
osobowych jest zgoda osoby, ktorej dane dotyczg.

e) whniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul, Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji uznania, ze podczas przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
Administrator naruszyt przepisy RODO.

7. Inne informacje:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

8. Dane osobowe nie beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani nie bgda profilowane.
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