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Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcagcych Nr 4 w Rzeszowie
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
Referent

Nazwa i adres szkoty: Zespot Szkdt Ogdlnoksztatcgcych Nr 4 w Rzeszowie, al. Tadeusza Rejtana 30,
35-310 Rzeszow
Wymiar czasu pracy: 1 etat - 40 godzin tygodniowo

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowane zatrudnienie: 01.07.2025r.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie $rednie,

kandydat musi posiadaé petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta z petni praw publicznych,
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

co najmniej 2-letni staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku w szkole,
wyksztatcenie adekwatne do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

znajomos¢ przepisdw prawa dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych, a w szczegélnosci:
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

biegta obstuga komputera, w tym bardzo dobra znajomos¢ systemu Windows, pakietow
MS Office i Office 365 oraz poczty elektronicznej,

znajomos¢ i umiejetnosé pracy w systemach i aplikacjach wykorzystywanych w pracy w jednostkach
oswiatowych, a w szczegblnosci: portal e-Zamowienia, Platforma VULCAN (Inwentarz),

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej, dyspozycyjnos¢, systematycznosé¢, uczciwosé,
kreatywnos¢ w dziataniu, innowacyjnosé, zdecydowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka
kultura osobista.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

znajomosé, przestrzeganie i stosowanie przepisOw prawa wymaganych na stanowisku,
sprawowanie nadzoru nad pracownikami obstugi w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy
oraz wywigzywania sie z powierzonych im obowigzkéw, w tym sporzadzanie zakreséw
czynnosci pracownikow obstugi, biezgce zlecanie prac i koordynowanie wykonania zadan,
prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych i Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci w ztotych polskich 30 000 euro obowigzujagcym w szkole,
gospodarowanie srodkami czystosci, w tym dystrybuowanie ich i rozliczanie zuzycia,

dbanie o terminowe przeprowadzenie okresowych kontroli stanu budynku zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i nadzor nad ich wykonywaniem, w tym prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie, a w szczegdlnosci ksigzki obiektu budowlanego,

prowadzenie kontroli stanu technicznego i czystosci w budynku szkoty i w wokét niego oraz
sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacjy, konserwacjg i remontami urzadzen
i instalacji znajdujacych sie w budynku szkoty, a w szczegdlnosci przygotowanie budynku szkoty
do remontdw poprzez sporzadzanie planéw remontéw rocznych, w tym nadzér nad
prawidtowym ich prowadzeniem oraz rozliczanie pod wzgledem merytorycznym,



— prowadzenie rejestru zakupu i sporzgdzanie sprawozdan do celéw statystycznych dotyczacych
spraw bazy materialnej jednostki,

— gospodarowanie majatkiem trwatym szkoty, w tym znakowanie zakupionego sprzetu i srodkéw
trwatych przy uzyciu programu VULCAN Inwentarz oraz organizowanie pracy komisji
inwentaryzacyjnej i przeprowadzenie procedury likwidacyjnej zuzytych srodkéw trwatych,

— aktualizowanie regulamindéw dotyczacych organizacji pracy szkoty (regulamin pracy , regulamin
obiektow sportowych i korzystania z boisk szkolnych) oraz opracowywanie niezbednych
instrukgcji, ich aktualizacja oraz egzekwowanie ich w miejscu pracy

— sporzadzanie deklaracji dotyczgcych wywozu odpaddéw oraz podatku od nieruchomosci,

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem budynku szkoty,

— nadzdr nad przestrzeganiem przepisdw BHP i przepiséw pozarowych przez pracownikow,

— prowadzenie kart wyposazenia pracownikow,

— zastepowanie innych pracownikédw administracji i pomoc w pracach administracyjnych na
polecenie dyrektora szkoty.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

— praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00,

— zakres obowigzkdw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu biurowego
i komputerowego,

— bezposredni kontakt z pracownikami, rodzicami i uczniami szkoty.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.
10.Wymagane dokumenty:

— CVilist motywacyjny opatrzone wtasnorecznym podpisem,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy zawodowej (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o trwajgcym stosunku pracy),

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

— oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
opatrzone witasnorecznym podpisem oraz biezgcg data.

11.Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie szkoty lub przestac

pocztg na adres: Zespdt Szkdt Ogdlnoksztatcgcych Nr 4 w Rzeszowie, al. Tadeusza Rejtana 30,

35-310 Rzeszéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér 2 na stanowisko - referent -

w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 4 w Rzeszowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20

czerwca 2025 r. do godziny 10:00. Dokumenty aplikacyjne, ktére bedg niekompletne lub wptyng

po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Miasta Rzeszowa (http://bip.erzeszow.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét

Ogodlnoksztatcgcych Nr 4 w Rzeszowie.


http://bip.erzeszow.pl/

Na podstawie Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (dalej: ,RODQO”) informuje, ze:
1. Administrator danych:
Administratorem podanych danych osobowych, jest Zespdt Szkét Ogdlnoksztatcgcych Nr 4
w Rzeszowie, al. Tadeusza Rejtana 30, 35-310 Rzeszdw, reprezentowany przez Dyrektora Zespotu.
2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres e-mail: iod3@erzeszow.pl
lub pisemnie na adres administratora danych.
3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:
Dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego, na podstawie :
a) art.6 ust.1 lit. c) RODO — w zakresie wskazanym w art.221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
b) art.6 ust.1 lit. b) RODO - podjecie dziatan na zgdanie osoby, ktdrej dane dotyczg przed
zawarciem umowy,
c) art.6 ust.1 lit. a oraz art.9 ust.2 lit. a) RODO — w zakresie wykraczajgcym poza przepisy prawa —
na podstawie udzielonej zgody.
4. Odbiorcy danych osobowych:
Odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisdw prawa.
5. Okres przechowywania danych osobowych:
Dane osobowe bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne do zakoriczenia
procesu rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywanie danych osobowych
dla celéw przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane osobowe bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy
lub do momentu wycofania zgody.
6. Prawa osdb, ktérych dane dotycza:
Przystuguje Pani/Panu ma prawo do:
a) dostepu do danych osobowych iich 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
podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktdrej dane dotycza,
e) wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych,
ktorym 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 wynikajgcym z art.221 Kodeksu Pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie
rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Podpisane elektronicznie przez
Matgorzata Dotowacka (Certyfikat
kwalifikowany) w dniu 2025-06-09.
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