ZESPOL SZKOL Nr 7w Bialym Borze
78-425 Bialy Bor, ul. Brzeznicka 10

tel. 94 373 90 19
NIP 613..113-36-065. REGON 331096558 0 GLOSIENIE
. Z dnia 04 grudnia 2018r.

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkét Nr 7 w Bialym Borze

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2018.0.1260 1.j.) Dyrektor Zespotu Szkét Nr 7 w Biatym
Borze organizuje nabdr na stanowisko urzednicze - specjalista ds.
gospodarczo ~ administracyjnych.

Miejsce wykonywania pracy- Zespdi $zkot Nr 7 w Biatym Borze.

Liczba i wymiar etatu — 1 etat w wymiarze petnego czasu pracy.
Zatrudnienie od 02 stycznia 2019r. na okres prébny do é miesiecy,
z mozliwoiciq przedtuzenia umowy na czas nieokreslony.

I. Wymagania konieczne zwiqzane z pracq na danym stanowisku:

Do konkursu moze przystqgpi¢ osoba, ktéra:

1. posiada wyksztatcenie §rednie lub wyisze (w przypadku posiadanego
wyksztatcenia $redniege wymagany — udokumentowany staz pracy
minimum 2 lata na w/w stanowisku lub zblizonym);

2. posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oroz korzysta
z petni praw publicznych;

3. nie byta skazana za przestepstwo umysine oraz nie toczy sie przeciwko
niej postepowanie karne; .

. Wymagania dodatkowe:
dobra znajomosé obstugi komputera i innych urzqdzen biurowych,

posiadanie prawa jazdy kategorii B,
obstuga programu komputerowego w zakresie zamoéwienh publicznych.
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. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

1. koordynowanie pracy wszystkich pracownikéw obstugi Zespotu Szkot;

2. petnienie obowigzkéw administratora  bezpieczenstwa  informacii
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

3. wspdtorganizowanie  prac:  inwestycyjno-remontowych,  biezgcych
napraw i konserwacii sprzetu, obiektdw sposobem gospodarczym;

4. kompletowanie, przygotowywanie i przechowywanie dokumentacii

biezgcej remontdw, inwestycji, zakupdw i kontroli ;

przygotowywanie umow w zakresie ustug, zlecen iinnych swiadczen;

sprawowanie kontroli nad pojazdami, wydawanie kart drogowych,

kontrola wykorzystania pojazddéw { rozliczanie paliwa, olejow, smardw

w pojazdach samochodowych i sprzetu);

7. wspdtpraca z  pracownikiem kadr w  zokresie  prowadzenia
dokumentacji pracowniczej  pracownikédw administracji 1 obstugi,
w tym karty pracy, obecnoiciiinne;
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8. organizowanie i prowadzenie inwentaryzacii: doraznych, okiséowych,
zdawczo-odbiorczych i rocznych majgtku trwatego i nie’rrwo’rego{s.zvlggty,

o s w e B .

oraz prowadzenie postepowania wyjosnigjgcego w 'prz‘ydiij‘c”ikU’
wystepowania réznic inwentaryzacyjnych;

9. oznaczenie zakupionego sprzetu;

10. wnioskowanie i zgtaszanie do likwidaci sktadnikéw majgtku szkoty,
w tym udziat w pracach statej komisji likwidacyjne] sktadnikéw
majgtkowych;

11. nadzér nad wiasciwym stanem  obiektow, pomieszczeh, urzgdzen,
maszyn,  instalacji  elekirycznej, sanitarnej,  grzewczej  aby
nie zostaty naruszone przepisy bhp I'ppoz;

12. redlizacja  ustawy o zamdwieniach publicznych przy zakupach

i ustugach;

13. wykonywanie sprawozdan do GUS-u w zaokresie obowiqzkdw) itp.

14. prowadzenie dokumentacii oraz sporzgdzanie sprawozdan do Urzedu
Marszatkowskiego dot. wytwarzania i gospodarowania odpadami

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w miesigcu
listopadzie 2018r.  wskaznik zatrudnienia  oséb  niepetnosprawnych
w  jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitaci zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.
Kandydat bedgcy osobqg niepetnosprawnq jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami  kopii dokumeniu  potwierdzajgcego
niepetosprawnosc.

V. Wymagane dokumenty:

1. podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem  wraz
7z vzasadnieniem;

2. oryginat  kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegadigce]
sie o zatrudnienie;

3. zyciorys ( CV ) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

5. kserokopie posiadanych Swiadectw pracy lub zaswiadczeh z
aktualnego migjsca pracy ;

6. kserokopie innych dokumentow potwierdzojgcych  posiadanie
dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji zawodowych w tym prawd
jozdy kategorii B; ‘

7. oswiadczenie ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sqdu za umyéine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

8. otwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

9. oswiadczenie, ze kandydat nie ma przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania na stanowisku objetym naborem,

10.08wiadczenie, 7e kandydat wyraza zgode na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego na podstawie przepisdw ustawy z dnia
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5 sierpnia 2010r. o ochronie informaciji niejawnych (DZ.U. z 2018r. poz.
412 z pdin. zm.).

.o8wiadczenie ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do redlizacji  procesu  rekrutacj 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 (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych ,,RODO") (Dz. U. UEL.z2016r. Nr 119
sir.1), zgodnie z ponizszg tre§ciq:

wWyrazom zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Zespdt Szkdt Nr 7
w Biatym Borze, ul. Brzeznicka 10, 78-425 Biaty Bér w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na  stanowisko
specjalista do spraw gospodarczo-administracyjnych”

Sposdb i termin skiadania dokumentéw:

Komplet dokumentdw nalezy ztozyé w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem. ,, Nabdr — specjalista ds. gospodarczo -administracyjnych”
w  kancelari  Zespotu  Szk&t Nr 7w  Biatym Borze
lub przekazal listem poleconym w terminie 14 dni od ukazania sie
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty .1j. 19 grudnia 2018r.
do godz. 12% | decyduje data i godzina wptywu dokumentow ).
Dokumenty ztozone lub nadestane po terminie nie bedqg rozpatrywane.

Inne informacje:

Nabdr przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora
Szkoty. Rozpairywane bedqg wytgcznie oferty ztozone na pismie
w jezyku polskim. Wszystkie sporzgdzone przez kandydata dokumenty
winny by¢é witasnorecznie podpisane, a dotgczone kserokopie,
potwierdzone przez Niego ,,za zgodnos¢ z oryginatem?”,

Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe:

| etap - kwadlifikacja formalna -20.12.2018r.

Itozone w terminie oferty bedqg badane pod wzgledem kompletnosci
i spetnienia wymagan dia kandydata na w/w stanowisko.

Lista osdb, kidére spetnity wymagania formalne okreSlone
w ogtoszeniu | zakwalifikowaty sie do dalszego postepowania
kwalifikacyjnego zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
lespotu  Szk6t Nr 7 w  Biotym Borze pod adresem:
http://zsol.szczecinek.ibip.pl/public/[ w zaktadce: Nabdér pracownikdéw
na stanowiska urzednicze ) oraz na tablicy ogtoszen w Zespole Szkdt
Nr 7 w Biatym Borze przy ul. Brzeznickiej 10.



Il etap - rozmowa kwadlifikacyjna - 21.12.2018r.

O godzinie rozmowy kwalifikacyjne] z zakwalifikowang osobg (osobami)
kandydaci zostang powiadomienie indywidualnie w  formie
telefonicznej. Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng winni
posiadac ze sobg dowdd tozsamosci oraz oryginaty tych dokumentdw,
ktérych kserokopie zostaty w aplikacji. Po zakoAczeniu rozmow
kwalifkacyjnych  Komisja  Rekrutacyjna  przedstawi  Dyrektorowi
kandydata na wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem
dokonanego wyboru.

Przewidywany termin zakonczenia postepowania - 21.12.2018r.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni podiegajqg zwrotowi
do rgk wiasnych, a nieodebrane po frzech miesigcach od dnia
zakohczenia naboru podlegajq zniszczeniu, z wylgczeniem oryginalow
dokumentéw zatgczonych do aplikacji, ktére zostang przestane
listownie za pokwitowaniem na adres zwroiny.

I przeprowadzonego postepowania  konkursowego zostanie
sporzqgdzony protokdt.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Szkét Nr 7 w Biatym Borze oraz na tablicy
ogtoszeh w siedzibie Zespotu Szkét Nr 7 w Biatym Borze.

Dodatkowych informacji udziela p. Andrzej Pastuszek pod nr tel.
(+48) 9437 39 019

Biaty Bér,Aj.-. M/ 2018r. Dyrektor

/ Zespotu Szké&t Nr 7w Biatym Borze

mgr inz . Andrzej Pastuszek




