Zespol Szkol Technicznych w Lancucie oglasza nabor na wolne stanowisko —
KIEROWNIK GOSPODARCZY
w wymiarze 1 etat
godziny pracy — 7.00 — 15.00
Wymagania niezbe¢dne:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktora:

e posiada obywatelstwo polskie,

e ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pomocniczym,

e posiada wyksztatcenie $rednie 0 profilu administracyjnym, ekonomicznym lub
budowlanym i co najmniej 6-letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze
administracyjne lub ekonomiczne i co najmniej 2 letni staz pracy,

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

e znajomos¢ przepisOw o zamowieniach publicznych , prawa budowlanego i kodeksu
pracy, BHP i p-poz.

e znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie ochrony danych osobowych,

e zdolno$¢ dysponowania finansami publicznymi,

e dobra obstuga komputera (znajomos¢ programéw Microsoft Excel, Word, poczty
elektronicznej),

e pozadana znajomos$¢ obshugi programu ,,Inwentarz” i ,,Finanse” firmy Vulcan,

e umiegje¢tnos¢ kierowania zespotem i organizowania pracy podlegtych pracownikéw,

e dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, skrupulatnos¢, doktadnose,

e odpowiedzialno$¢ za terminowe realizacje zadan 1 umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu,

e bardzo dobre zdolnosci organizacyjne,

o prawo jazdy kategorii B.

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m.in.:

=

Kierowanie zespolem pracownikow obstugi.

2. Planowanie czasu pracy (harmonogramy),ustalanie planéw urlopéw
wypoczynkowych, kontrolowanie pracy, ocenianie pracownikow podlegtych,
wnioskowanie o udzielenie nagrod lub kar porzadkowych.

3. Przeprowadzanie szkolen stanowiskowych wstepnych na stanowiskach obstugowych
pracownikow Szkoty.

4. Wykonywanie czynno$ci w zakresie administrowania nieruchomoscia:

- nadz6r nad sprawno$cig techniczng obiektu w zakresie: instalacji elektryczne;j,

c.0., wodno — kanalizacyjnej, odgromowej, wentylacyjnej, alarmowej, CCTV.

- przeglady okresowe budynkow szkoty

- systematyczna kontrola czystosci budynku i terenu wokot szkoty,

- nadz6r nad ochrong obiektu 1 mienia
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- prowadzenie dokumentacji dotyczacej dostawy mediow i ustug: energia, gaz,
woda, $cieki, wywdz nieczystosci, telekomunikacja, ochrona i inne (umowy,
zmiany warunkow, wypowiedzenia).

Przeglady sprzetu ppoz, aktualizacja pomiaréw srodowiska pracy, natezenia
oswietlenia, instalacji odgromowej, wentylacyjnej i1 elektrycznej, sprawnos$ci ochrony
przeciwporazeniowe;.

Zabezpieczenie budynku szkoty w zakresie bhp i1 ppoz. zgodnie z przepisami,
zaleceniami zewngtrznych organdw kontroli (Panstwowa Inspekcja Pracy, Sanepid
itp.) oraz wytycznymi inspektora ds. BHP.

Wspolpraca i wspoétdziatanie z inspektorem ds. BHP w zakresie zapewnienia
bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw nauki i pracy.

Zaopatrzenie pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej, wspotpraca z inspektorem BHP majaca na celu okreslenie wysokosci
ekwiwalentu za odziez.

Prowadzenie gospodarki materialowej srodkami ruchomymi (zaopatrzenie,
konserwacja, rozliczanie zuzycia materialdw, kasacja, dokumentacja techniczna
maszyn i urzagdzen — karty gwarancyjne).

Prowadzenie zaopatrzenia w §rodki czysto$ci i1 higieny.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych, wspotpraca podczas inwentaryzacji majatku
szkoty.

Organizowanie remontow biezacych, kapitalnych we wspoétpracy z organem
prowadzacym.

Prowadzenie przetargdw i rejestru zamowien publicznych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji zakupdéw objetych ustawa o zamdwieniach publicznych
oraz sprawozdawczosci z zakresu przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczenia majatku szkoty.
Gospodarowanie srodkami tacznos$ci (przeglady techniczne, konserwacja, remonty).
Scista wspotpraca w kierownikiem obiektow sportowych.

Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej powierzonego zakresu obowiazkow.
Przygotowywanie 1 przeprowadzanie zamowien publicznych do 30 tys. euro na prace
remontowe, zakupy inwestycyjne 1 ustugi.

Prowadzenie prac remontowych i naprawczych w szkole.

Realizacja zakupow materiatow eksploatacyjnych i wyposazenia szkoty.
Potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow za media i za dokonywane
dla szkoty zakupy.

Wspotdziatanie z dyrektorem w zakresie prowadzenia przez szkole dziatalnosci
gospodarczej (sporzadzanie uméw najmu, dzierzawy, porozumien, wystawianie
rachunkow).

Tworzenie i1 aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych.
Wspotpraca z IOD.

Wykonywanie prac doraznych zleconych przez dyrekcj¢, wynikajacych z istotnych
potrzeb szkoty.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

stanowisko pracy zwigzane z obsluga komputera okoto 4 godzin dziennie,
stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, drukarke w pomieszczeniu
usytuowanym na parterze budynku gtéwnego szkoty, nieprzystosowanym do potrzeb
0soOb niepetnosprawnych,

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:



1) Zyciorys (CV)

2) List motywacyjny

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ — wlasnorecznym  podpisem,  klauzulg:
., Wyrazam  zgode na  przetwarzanie danych  osobowych — zawartych w  ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o Ochronie Danych
Osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000) oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.
4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

6) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych.

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Kandydat wyloniony w
procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza
osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

Nadestane dokumenty nie bedq zwracane
Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie wraz z dopiskiem: ,,Oferta na stanowisko
kierownika gospodarczego”, w sekretariacie Zespolu Szkoél Technicznych w Lancucie od
poniedzialku do pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00 do dnia 8 wrzesnia 2022 r. do
godziny 15.00 (decyduje data i godzina wplywu) lub wysyla¢ na adres e -mail
szkola@zstlancut.pl.

Informujemy, Zze w celu przeprowadzenia dalszego procesu rekrutacji skontaktujemy sie tylko
z wybranymi kandydatami w uzgodnionym indywidualnie terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 17 225 22 86

Lancut, 11 sierpnia 2022 r.

DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL TECHNICZNYCH
W LANCUCIE

Marek Miezin
-/



KLAUZULA INFORMACYJNA DO CELOW REKRUTACYJNYCH
ORAZ KLAUZULA ZGODY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informujg, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkot Technicznych
w Lancucie przy ul. Armii Krajowej 51, 37-100 Lancut;

2) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych — Piotr Wiadyka, tel. 669 509 468, e-mail
piotr.wladyka@powiatlancut.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy, na jakie ztozy Pani/Pan oferte;

4) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bgda organy panstwowe w zakresie wykonywanych
zadan, pracownicy Szkoty w zakresie swoich obowigzkéw stuzbowych na podstawie
upowaznienia;

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji;

6) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane i przechowywane beda przez okres rekrutacji
1 usuwane po 1 miesigcu od jego zakonczenia.

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych (o przetwarzanych danych oraz
otrzymania ich kopii), prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, usuni¢gcia danych zbednych dla celu przetwarzania. W celu
uwierzytelnienia czy to Pani/Pan s3 uprawnieni mozemy prosi¢ o podanie informacji
dodatkowych. Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje, kiedy mozna z nich skorzysta¢
wynikaja z przepisow prawa. To, z jakiego prawa moze Pani/Pan skorzysta¢ zalezy np. od
podstawy prawnej, na jakiej przetwarzamy dane oraz celu ich przetwarzania;

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy;

9) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie danych
okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemoznos¢ wzigcia udziatu w rekrutacji;

10) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w
formie profilowania, tzn. Zadne decyzje wywotujace wobec osoby skutki prawne lub w
podobny sposob na nig istotnie wpltywajace nie beda oparte wylacznie na automatycznym
przetwarzaniu danych osobowych i nie wigza si¢ z takg automatycznie podejmowang decyzja.

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L.119.1 z 04.05.2016) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych w procesie aktualnej rekrutacji na stanowisko kierownika gospodarczego
w Zespole Szkot Technicznych w Lancucie ogloszonego w dniu 11.08.2022 r.

(data i podpis)



