Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko -
Kierownik gospodarczy w Szkole Podstawowej
nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie

Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego ul. Wiadystawa Broniewskiego 7
05-120 Legionowo
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko - kierownik gospodarczy w Szkole Podstawowej nr 3
im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie

I. Miejsce pracy — Szkola Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie,
ul. Wiadystawa Broniewskiego 05-120 Legionowo

1. Wymiar czasu pracy — 1 etat
I11. Rodzaj umowy — umowa 0 prace

IVV.Wymagania konieczne dla kandydatow:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popetnione umyslnie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe; przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowej oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

6) spelnienie jednego z ponizszych warunkow w zakresie wyksztatcenia:

a) ukonczone studia wyzsze i Co najmniej 2 — letni staz pracy,
b) ukonczona szkota $rednia i co najmniej 6 — letni staz pracy,

7) umiejetno$é obstugi komputera,

8) znajomos$¢ ustawy - Prawo zamowien publicznych, znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowos$ci, znajomos¢ Kodeksu Pracy -
w zakresie wykonywanych obowigzkow.

V.Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ programu Vulcan inwentarz,
2) komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,
3) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, systematyczno$é, doktadno$¢ w dziataniu, wysoka kultura
osobista,
4) wspotpraca z instytucjami, jednostkami oswiatowymi gminy w zakresie realizacji
powierzonych zadan.

V1. Gléwne zadania na stanowisku:
1) wspotpraca z Zarzadcg nieruchomos$ci, zwigzana z koordynowaniem zapewnienia
sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych
2) wspotpraca i dokonywanie rozliczen finansowych z Gloéwnym Ksiggowym,



3) zarzadzanie i kontrola pracy pracownikow obstugi, podlegtych bezposrednio kierownikowi
gospodarczemu,

4) ewidencjonowanie wyposazenia i pomocy dydaktycznych w ksiegach inwentarzowych,

5) zaopatrywanie szkoly w materiaty, sprz¢t i urzadzenia w porozumieniu z Dyrektorem
Szkoty i Gtownym Ksiggowym,

6) przygotowywanie dokumentacji przetargowej oraz przeprowadzanie przetargow,

7) prowadzenie ksigzki kontroli i zalecen Sanepidu,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego Oraz
BHP budynku szkoty,

9) prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem,

10) opracowanie planu remontow budynku szkoty i jego realizacja,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Szczegotowy wykaz wykonywanych zadan okresli zakres czynno$ci.

VII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe oraz za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione umyslnie,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

10) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i 0 niekaralnosci

za przestgpstwo umyslne oraz o niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodno$ci dokumentdw i za przestgpstwo karno-skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy.



Legionowo, ......cceeveeveerernennnne.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych*
= T
(imie i nazwisko kandydata do pracy)
[] wyrazam zgode na przetwarzanie wizerunku w postaci zdjecia w procesie rekrutacji
organizowanym przez Szkote Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego

w Legionowie;

[0 wyrazam zgode na przetwarzanie numeru telefonu oraz adresu e-mail w procesie

rekrutacji organizowanym przez Szkote Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego

w Legionowie

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.
Zapoznatem(-am) sie z trescig informacji o przetwarzaniu danych osobowych,
w tym z informacja o celu i o sposobach ich przetwarzania oraz o prawie dostepu

do tresci swoich danych i prawie do ich poprawiania.
(Czytelny podpis kandydata)

*Prosze wstawic znak ,X” przy pozycji, na ktéra wyraza Pan/i zgode.

Uwagal!
Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego zastrzega sobie mozliwosé
wglgdu do oryginatow wymaganych dokumentow.



INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 Z p6zn. zm.)

1) | Administratorem przetwarzanych danych osobowych kandydata do zatrudnienia jest
Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie

2) | We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udost¢pnionych danych osobowych
moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem:
e- mail: iod@sp3.legionowo.pl

3) | Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac sie bedzie

na podstawie ,,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000).

4) | Dane osobowe kandydata do zatrudnienia beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji, na podstawie art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a ,,RODO”

5) | Dane osobowe nie bgda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa.

6) | Podanie danych wynikajace z art. 22* Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym. Podanie
pozostalych danych jest dobrowolne.

7) | Kandydat ma prawo wycofa¢ zgod¢ w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie
ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem
zgody (dot. danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ,,RODO).

8) | Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji. Dane beda przechowywane przez
czas okreslony dla poszczegdlnych symboli kategorii archiwalnej zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt Szkoly Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w
Legionowie opracowanym na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych 1
brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

9) | Kandydat ma prawo do zadania od Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego
w Legionowie dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunig¢cia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

10) | Dane osobowe nie beda przetwarzane W sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.



mailto:iod@sp3.legionowo.pl

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach do sekretariatu szkoty
lub przesta¢ pocztg na adres: Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego, ul. Wiadystawa
Broniewskiego 7, 05-120 Legionowo z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Kkierownik
gospodarczy ~w Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie
w terminie do 24.05.2024 r. do godziny 12.00 (liczy si¢ data wplywu aplikacji do sekretariatu).

2) Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

3) Aplikacje, ktore wplyng do Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego
w Legionowie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie 0 miejscu
I terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie
www.sp3.legionowo.pl.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy 0 prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Legionowo, dnia 08 maja 2024 r.

Janina Zajac
Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3
im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie


http://www.sp3.legionowo.pl/

