DOLNOSLASKI SPECJALNY OSRODEK SZKOLNO-WYCHOWAWCZY NR 12 DLA UCZNIOW
NIEStYSZACYCH | SLABOStYSZACYH ORAZ Z INNYMI NIEPEENOSPRAWNOSCIAMI WE
WROCLAWIU
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1.Nazwa stanowiska pracy:

Specjalista w Dziale gospodarczym

2. Komérka organizacyjna:

DOLNOSLASKI SPECJALNY OSRODEK SZKOLNO-WYCHOWAWCZY NR 12 DLA UCZNIOW
NIEStYSZACYCH | StABOSLYSZACYH ORAZ Z INNYMI NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI WE
WROCtAWIU.

3. Wymiar etatu:

Petny wymiar czasu pracy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin;
e praca w pozycji siedzacej;
e czestotliwo$é wyjazddw okazjonalna.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych , we wrzesniu 2023 roku jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w
zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w
gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty, specjalnosc):

e Srednie: staz pracy na podobnym stanowisku 3 lata;

e wyzsze: staz pracy niewymagany.




5. Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim lub przystuguje jej prawo do zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt/a skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa przeciw mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwa
skarbowe, a takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalista do spraw
administracyjno-biurowych;

wyksztatcenie:
Srednie: staz pracy na podobnym stanowisku: 3 lata

wyzsze: staz pracy niewymagany

6. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, urzagdzen biurowych;

wielozadaniowo$¢ oraz umiejetnos$é planowania i sprawnej organizacji pracy;
umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku;

tatwos¢ komunikacji oraz nawigzywania kontaktu z innymi;

sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé;
znajomosc zadan realizowanych w zakresie zaméwien publicznych i prawa budowlanego;

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Prowadzenie kartotek odziezy roboczej i narzedziowej pracownikéw;

Prowadzenie kartotek indywidualnego wyposazenia pracownikéw Osrodka;
Dokonywanie zakupu s$rodkéw czystosciowych, dezynfekujacych i sprzetu do
sprzatania;

Zaopatrywanie Osrodka w niezbedny sprzet i wyposazenie, materiaty biurowe, pomoce
naukowe, materiaty eksploatacyjne do drukarek i ksero ( w uzgodnieniu z Dyrektorem
Osrodka) — prowadzenie kartotek na artykuty biurowe — papiernicze i piSmienne;

Dokonywanie wszelkich zakupéw zgodnie z ustawg ,,Prawo zamdwien publicznych" i
prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji;

Sprawdzanie, czy zamoéwione towary i ustugi dostarczono do placéwki w terminie i
zgodnie z zaméwieniem; stwierdzenia tego faktu nalezy dokonaé poprzez merytoryczny
opis wraz z pieczeciami na fakturze zakupu;

Odpowiedzialno$¢ za stan sanitarny i ppoz. na terenie szkoty i
otoczenia — wspétpraca z sanepidem;

Systematyczne kontrolowanie sal lekcyjnych, korytarzy i sanitariatow w zakresie
sprzatania;




e Kontrola nad statym zaopatrzeniem sanitariatéw w S$rodki czystosci i sprzet do
sprzatania dla obstugi;

e Dokonywanie systematycznej kontroli stanu czystosci posesji Osrodka;

e Zlecanie prac remontowo — naprawczych konserwatorowi, prowadzenie
korespondencji do Wydziatu Edukacji Urzedu Marszatkowskiego;

e Kontrola nad zabezpieczeniem Osrodka przed kradziezami, pozarem;
e Kontrola nad prawidtowym przebiegiem prac remontowych w Osrodku;

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

e Prowadzenie rejestru faktur;

e Prowadzenie zestawienia wydatkéw do rocznego sprawozdania do Urzedu Zamoéwien
Publicznych;

e Biezgce rozliczanie pobranej zaliczki i faktur wraz z opisem;

e Spisywanie uméw z instytucjami dostarczajgcymi energie elektryczng, wode,
Swiadczacymi ustugi w zakresie telekomunikacji, wywozu $smieci itp. zgodnie z ustawg
»Prawo zaméwien publicznych”;

e Prowadzenie archiwum Osrodka;

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

e Prowadzenie aktualizacji majgtku szkoty do ubezpieczenia, coroczne zgtaszanie do
Wydziatu Informatyki i Zamoéwien Publicznych Urzedu Marszatkowskiego;

e \Wspdtpraca z Wydziatem Informatyki i Zamodwien Publicznych  Urzedu
Marszatkowskiego dotyczaca zamowien wspdlnych na zakup energii elektrycznej;

e Likwidacja szkdd, zgtoszenia na Policje i Straz Pozarna.

WYMAGANE DOKUMENTY

A S

List motywacyijny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie.
Kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajgcych
kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktérym zostanie zaproponowana pracaw
Dolnoslgskim  Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 12 dla Ucznidéw
Niestyszgcych i Stabostyszacych oraz z innymi niepetnosprawnosciami we Wroctawiu bedg
zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie).

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.




Uwagi dodatkowe:

Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyfoniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwtocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)".

Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest
spetnianie przez niego wymogéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Dolnoslgskim
Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 12 dla Ucznidw Niestyszacych i
Stabostyszagcych oraz z innymi niepetnosprawnosciami we Wroctawiu poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w kadrach Osrodka w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,, Oferta pracy na stanowisko specjalista w Dziale gospodarczym ”,

do 15 LISTOPADA 2023 r. do godziny 15 : 00.

lub przestaé na adres ulica Dworska 8; Wroctaw 54-144 - decyduje data wptywu do Osrodka
O formie rozmowy kwalifikacyjnej Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Przewidywany czas zatrudnienia 1 grudnia 2023 roku.

Zgtoszenia kandydatédw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okresSlony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Ztozonych dokumentéw Dolnoslgski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 12 dla Uczniéw
Niestyszgcych i Stabostyszgcych oraz z innymi niepetnosprawnosciami we Wroctawiu nie zwraca.
Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Dolno$lgskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr
12 dla Uczniéw Niestyszacych i Stabostyszacych oraz z innymi niepetnosprawnosciami im. Marii
Grzegorzewskiej we Wroctawiu.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE




(4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dolnoslagski Specjalny Osrodek Szkolno —
Wychowawczy nr 12 dla Ucznidw Niestyszagcych i Stabostyszacych oraz z innymi
niepetnosprawnosciami im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu tel: (071) 35 36 469 mail
osrodek12@gmail.com

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych Pani/Pana mozna sie
kontaktowac z inspektorem ochrony danych (Kamila Maciejewska) pod adresem email:
k.maciejewska@coreconsulting.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu nawigzania kontaktu i/lub udzielenia
Panu/Pani odpowiedzi, wystania zaproszenia — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. C RODO. Pani/Pana
dane osobowe przetwarzane beda przez czas prowadzenia korespondencji a nastepnie
przechowywane przez czas wynikajgcy z zasad archiwizacji dokumentacji na podstawie przepiséw
archiwalnych.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, oraz prawo do przenoszenia danych, w
przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty $wiadczace ustuge obstugi systeméw i
oprogramowania informatycznego administratora, zewnetrzne podmioty Swiadczace ustugi na
rzecz administratora, oraz podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa (w tym organy administracji publicznej).

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

W przypadku: nawigzania kontaktu, informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe zostaty pozyskane z
publicznie dostepnych Zrédet informacji; odpowiedzi na Pariska korespondencje, informujemy, ze
podanie danych osobowych jest niezbedne do udzielenia Panu/Pani odpowiedzi lub do prowadzenia
sprawy na skutek Panskiego zapytania bgdZ wniosku.
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Zatacznik nr 1

WEOCKAW, vt

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/y

ZAMIESZKAIA/Y  oooevvevteice bbb bR ARt
adres zamieszkania

oswiadczam,

2e mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

nie toczy sie wobec mnie postepowanie karne;

nie bytem skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe;

nie bytem karany za przestepstwa popetnione umysinie .

Podstawa prawna: art.61 Ustawy o pracownikach samorzgdowych

KLAUZULA INFORMACYIJNA - REKRUTACJA PRACOWNIKA

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

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

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu je przetwarzamy. | tak,
podstawa przetwarzania bedzie:
a) wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO):
e w odniesieniu do danych osobowych, ktérych zakres wynika z przepiséw Kodeksu pracy oraz
ustaw szczegdlnych —w tym Karty Nauczyciela.
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10.

11.

12.

13.

b) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO):
e  ktdrg wyrazasz poprzez zgtoszenie sie do procesu rekrutacji i przestania nam dokumentow

aplikacyjnych;
e w zakresie danych, ktore przekazujesz nam z witasnej inicjatywy (np. wizerunek jesli do
dokumentéw aplikacyjnych zostato dotgczone zdjecie).
e jesli w dokumentach rekrutacyjnych zostata zawarta klauzula zgody na przetwarzanie danych
osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych.
Zakres danych, ktorych przekazania wymagamy w procesie rekrutacji wynika z przepisow ustaw, a ich
przekazanie jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji.
Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane przez okres prowadzenia procesu rekrutacji, jesli za$ zostata wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych — dane bedziemy
przetwarzac przez okres roku od dnia zakoriczenia biezgcej rekrutacji lub do momentu wycofania zgody.
Zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przez administratora przed jej wycofaniem.
Twoje dane nie beda podlegaty profilowaniu, ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Nie udostepniamy na wtasnos¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak, ze Twoje
dane zwigzane z rekrutacjg moga zostaé¢ ujawnione:
a. firmom utrzymujacym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne,
kancelariom prawnym, ktdre wspierajg nas w obszarze biezgcej dziatalnosci,
c. firmom obstugujgcym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzgdzenia wykorzystywane przez nas
w biezacej dziatalnosci,
podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktorego korzystamy w ramach biezgcej dziatalnosci,
e. kurierom i poczcie polskiej — w zwigzku z przesytang korespondencja.

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

Jesli jestes zainteresowany jakie s3 to podmioty napisz na adres naszej placéwki: Dolnoslaski Specjalny
Osrodek Szkolno — Wychowawczy nr 12 dla Ucznidow Niestyszgcych 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 zaleznosci od podstawy przetwarzania Twoich danych:
a) wypetnienie obowigzku prawnego — prawo do zgdania: dostepu do tresci swoich danych osobowych,

ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;
b) zgoda — prawo do zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego administratora.
Odrebnie chcemy Cie poinformowac, ze masz rowniez prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich
danych osobowych.
Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykona¢ poprzez kontakt pod adresem e-mail:
osrodek12 @gmail.com lub listownie na adres: Dolnoslgski 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.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposdb naruszyliSmy reguty przetwarzania Twoich danych osobowych to
masz prawo do ztozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22531-03-00, e-mail: iod@uodo.gov.pl,
www.uodo.gov.pl).
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego ZAEPUANIENIA" coo oottt ee et eee et e e eee e e ee et sesere e sen e et seseraseenen e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

2
7. INNE BN OSODOWE werreeeeeeee e eee e seeee s ses e sesse s eeseesess e eeesesseeee s eees s eesse e es e ees e eesse e ees s sees s ees s

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosc i data ) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

b podaje sie jedli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreflonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa






