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WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

KIEROWNIK GOSPODARCZY

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

praca przy komputerze powyzej 4 godzin;
® pracaw pozycji siedzacej;
® czestotliwosé wyjazdéw okazjonalna.

WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych , we wrzeéniu 2023 roku jest nizszy niz 6%.Pierwszeristwo w zatrudnieniu
bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie
wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.

Adres jednostki:
ulica Dworska 8, 54-144 Wroclaw
Stanowisko:

Kierownik gospodarczy

Planowane zatrudnienie: listopad 2023
Wymiar etatu:

1 etat ( 40 godzin tygodniowo )
Wymagania niezbedne

* posiada obywatelstwo polskie lub prawo do wykonywania pracy na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

* ma petng zdolnosé do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e wyksztalcenie: wyisze o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadari na tym
stanowisku i co najmniej dwuletni staz pracy, lub wyksztatcenie érednie umozliwiajgce

wykonywanie zadan na tym stanowisku o odpowiedniej specjalnosci (ekonomicznej,
technicznej lub budowlanej) i co najmniej szescioletni staz pracy.



5. Wymagania dodatkowe

e umiejgtnos¢ organizacji pracy w zespole, sumiennosc, rzetelnos¢, kreatywnosé;

° umiejgtnosc obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi powierzonych
zadari —mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku;

* umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspétpracy w zespole;

° umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

*  znajomosc przepiséw prawa w zakresie zadan realizowanych przez kierownika
gospodarczego z zakresu: prawa pracy, finanséw publicznych, zamowien publicznych,
prawa budowlanego;

* umiejetnosc zarzadzana zespotem pracownikéw.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisky:
1. Nadzdr, kontrola i ocena pracy pracownikéw obstugi:

° organizowanie ich stanowisk pracy, opiniowanie pracy, przydzielanie zakreséw
CZynnosci;

» odbywanie zebrari instruktazowych z pracownikami obstugi;

e wnioskowanie o zwiekszenie lub obnizenie premii, sporzadzanie wykazu godzin
nadliczbowych obstugi, sporzadzanie wnioskdw o przeszeregowania, podwyzki
pfac;

* Opracowywanie grafikéw statych dyzuréw w dni robocze oraz ferie |
wakacje dla pracownikéw obstugi;

° organizowanie pracy w przypadku zwolnier lekarskich pracownikdéw obstugi,
planowanie urlopéw dla wyzej wymienionej grupy pracownikdw.

Prowadzenie kartotek odziezy roboczej i narzedziowej pracownikéw.

Prowadzenie kartotek indywidualnego wyposazenia pracownikéw Osrodka.

Dokonywanie zakupu érodkéw czystosciowych, dezynfekujacych i sprzetu do sprzatania.

Zaopatrywanie Osrodka w niezbedny sprzet i wyposazenie, materialy biurowe, pomoce

naukowe,materiaty eksploatacyjne do drukarek i ksero ( w uzgodnieniu z Dyrektorem

Osrodka) — prowadzenie kartotek na artykuty biurowe ~ papiernicze i pisSmienne.

6. Dokonywanie wszelkich zakupéw zgodnie z ustawa ,Prawo zaméwien publicznych” i
prowadzenieobowigzujgcej dokumentaciji.

7. Sprawdzanie, czy zamdéwione towary i ustugi dostarczono do placéwki w terminie i
zgodnie z zaméwieniem; stwierdzenia tego faktu nalezy dokona¢ poprzez
merytoryczny opis wraz z pieczeciami na fakturze zakupu.

8. Odpowiedzialnos¢ za stan sanitarny i ppoz. na terenie szkoly i otoczenia —
wspotpraca z sanepidem.

9. Systematyczne kontrolowanie sal lekcyjnych, korytarzy i sanitariatéw w zakresie
sprzgtania.

10. Kontrola nad statym zaopatrzeniem sanitariatéw w ¢rodki czystosci i sprzet do sprzatania
dla obstugi.

11. Dokonywanie systematycznej kontroli stanu czystosci posesji Oérodka.

12. Zlecanie prac remontowo — naprawczych konserwatorowi, prowadzenie korespondencji

do Wydziatu Edukacji Urzedu Marszatkowskiego.
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13. Kontrola nad zabezpieczeniem Oérodka przed kradziezami, pozarem itp.

14. Kontrola nad prawidtowym przebiegiem prac remontowych w O¢rodku.

15. Sporzadzanie uméw najmu z instytucjami i osobami fizycznymi wynajmujacymi
pomieszczenia w osrodku, ustalenie ceny w oparciu o kalkulacje kosztéw wraz z dziatem
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ksiegowosci, sporzadzanie wykazéw naleznosci za najmy.

Prowadzenie rejestru faktur.

Prowadzenie zestawienia wydatkéw do rocznego sprawozdania do Urzedu
ZaméwieriPublicznych.

Biezgce rozliczanie pobranej zaliczki i faktur wraz z opisem.

Spisywanie umoéw z instytucjami dostarczajacymi energie elektryczng, wode, $wiadczacymi
ustugiw zakresie telekomunikacji, wywozu $mieci itp. zgodnie z ustawg ,Prawo zaméwien
publicznych”.

Prowadzenie archiwum Oérodka .

Dokonywanie systematycznych przegladéw technicznych budynkéw na terenie Osrodka,
boiska szkolnego, placu zabaw (stan techniczny, niezbedne przeglady okresowe — kontrola
ich waznodci, sprzetu p. poz.) — prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego, zlecanie
deratyzacji 2 razy do roku przegladu i konserwacji CCTV.

Prowadzenie aktualizacji majgtku szkoty do ubezpieczenia, coroczne zgtaszanie do
Wydziatu Informatykii Zaméwien Publicznych Urzedu Marszatkowskiego.

Wspétipraca z Wydziatem Informatyki i Zamoéwier Publicznych Urzedu Marszatkowskiego
dotyczaca zamdwiers wspolnych na zakup energii elektrycznej.

Likwidacja szkéd, zgtoszenia na Policje i Straz Pozarng.

Odpowiedzialno$¢ za aktualnoéé waznoéci badan:

° pomiaru instalacji elektrycznej na terenie szkoty;
e przewoddéw kominowych;

e ochrony przeciw porazeniowej;

® pomiaru nateienia o$wietlenia;

e stanu izolacji;

® pomiaru cisnienia i wydajnosci hydrantéw;

¢ instalacji odgromowej;

® sprzetu p. poi.

Przeprowadzanie/zlecanie inwentaryzacji na polecenie gtédwnego ksiegowego.
Przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z inwentarzem:

o kasacje i utylizacje;
° wpisy do ksigg inwentarzowych;
oznakowanie sprzetu;
» aktualizacja wywieszek zgodnie ze stanem faktycznym wyposazenia pomieszczenia.

Przeprowadzanie inwentaryzacji drzewostanu na terenie placoéwki — wystepowanie o
pozwoleniado Urzedu Marszatkowskiego, przesyfanie corocznych statystyk do GUS i

ZZM.

Dostarczanie i odbieranie korespondencji z urzeddw (w tym urzedu pocztowego).

Dorazna pomoc w rozwigzywaniu probleméw przy sprzetach multimedialnych na terenie
osrodka z informatykiem.

Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Oérodka.

7. Wymagane dokumenty

e list motywacyjny;
e CVzdokifadnym przebiegiem pracy zawodowej;
* kserokopie $wiadectw pracy;



¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;
e o$wiadczenie (zat. nr1).
8. Forma i termin skiadania ofert
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiécie w kadrach Osrodka w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko-Kierownik gospodarczy”, do 24.10.2023 r. do
godziny 15:00 lub przestaé na adres ul. Dworska 8; Wroctaw 54-144 — decyduje data
wptywu do Osrodka.
9. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone kiauzulg :

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (nazwa firmy) w celu
prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.

10. Otwarcie ofert nastgpi 25.10.2023 r. o 9:00.
11. O formie rozmowy kwalifikacyjnej Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

12. informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Osrodka w zaktadce PRACA.

13. Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
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oswiadczam, ze mam pefng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

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

Podstawa prawna: art.61 Ustawy o pracownikach samorzadowych

KLAUZULA INFORMACYINA - REKRUTACIA PRACOWNIKA

1. Administratorem Twoich danych jest Dolnoslgski Specjalny Osdrodek Szkolno — Wychowawczy nr 12 dla
Uczniéw Niestyszacych i Stabostyszacych oraz z innymi niepetnosprawnosciami im. Marii Grzegorzewskiej
we Wroctawiu, ul. Dworska 8, 54-144 Wroclaw (dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest pod
mailem: osrodek12@gmail.com.

2. Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych to: k.maciejewska@coreconsulting.p! albo CORE
Consulting sp. z 0.0., ul. Wytom 16, 61-671 Poznan.

3. Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacii.

4. Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu je przetwarzamy. | tak,
podstawg przetwarzania bedzie:

a) wypetnienie obowigzku prawnego Cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO):
® w odniesieniu do danych osobowych, ktérych zakres wynika z przepiséw Kodeksu pracy oraz
ustaw szczegoinych —w tym Karty Nauczyciela.
b) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO):
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e ktorg wyrazasz poprzez zgtoszenie sie do procesu rekrutacji i przestania nam dokumentéw
aplikacyjnych;
® w zakresie danych, ktére przekazujesz nam z wiasnej inicjatywy (np. wizerunek jesli do
dokumentéw aplikacyjnych zostato dotaczane zdjecie).
® jesli w dokumentach rekrutacyjnych zostata zawarta klauzula zgody na przetwarzanie danych
osobowych w przysziych procesach rekrutacyjnych.
Zakres danych, ktérych przekazania wymagamy w procesie rekrutacji wynika z przepiséw ustaw, a ich
przekazanie jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji.
Bedziemy przetwarzaé Twoje dane przez okres prowadzenia procesu rekrutacji, jedli za¢ zostata wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych w przyszlych procesach rekrutacyjnych — dane bedziemy
przetwarzac przez okres roku od dnia zakoriczenia biezace] rekrutacji lub do momentu wycofania zgody.
Zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, jednak bez wplywu na zgodnoéé z prawem
przetwarzania dokonanego przez administratora przed jej wycofaniem.
Twoje dane nie beda podlegaty profilowaniu, ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Nie udostepniamy na wiasnoéé Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak, ze Twoje
dane zwiazane z rekrutacja moga zostac ujawnione:
a. firmom utrzymujacym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne,
kancelariom prawnym, ktére wspieraja nas w obszarze biezacej dziatalnogci,
firmom obstugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujacym urzadzenia wykorzystywane przez nas
w biezacej dziatalnosci,
podmiotom utrzymujacym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w ramach biezacej dziatalnodci,
kurierom i poczcie polskiej — w zwigzku z przesytang korespondencja.

Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadari w obszarze sprawowania wiadzy publicznej
i realizacji interesu publicznego sa réwniez udostepniane innym jednostkom organizacyjnym w ramach
naszej jednostki samorzadu terytorialnego.

Jesli jestes zainteresowany jakie s3 to podmioty napisz na adres naszej placéwki: Dolnosiaski Specjalny
Osrodek Szkolno — Wychowawczy nr 12 dla Ucznidw Niestyszacych i Stabostyszacych oraz z innymi
niepetnosprawnosciami im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu, ul. Dworska 8, 54-144 Wroctaw
badz skontaktuj sie mailowo, za posrednictwem naszej skrzynki: osrodek12@gmail.com.

Przystuguja Ci nastepujace prawa, w zaleznoéci ad podstawy przetwarzania Twoich danych:

a) wypetnienie ohowiazku prawnego — prawo do zgdania: dostepu do tresci swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub Ograniczenia przetwarzania;

b) zsoda — prawo do zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego administratora.

Odrebnie chcemy Cig poinformowaé, ze masz réwnies prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich

danych osobowych.

Uprawnienia, o ktérych mowa powyiej mozesz wykona¢ poprzez kontakt pod adresem e-mail:

osrodek12@gmail.com lub listownie na adres: Dolnoslaski Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy nr

12 dla Ucznidw Niestyszgcych i Stabostyszacych oraz z innymi niepetnosprawnosciami im. Marii

Grzegorzewskiej we Wroclawiu, ul. Dworska 8, 54-144 Wroctaw,

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposéb naruszyliémy reguty przetwarzania Twoich danych osobowych to

masz prawe do zioZenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzedu Ochrony Danych

Oscbowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22531-03-00, e-mail- iod@uodo.gov.pl,

www.uodo.gov.pl).



