Zatacznik nr 2 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Zespolu Szk6t Lacznosei im. Obroncow Poczty Polskiej w Gdansk
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

specjalista ds. internatu w wymiarze 0,5 etatu
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania formalne:

a) wyksztalcenie wyzsze — mgr,

b) co najmniej 4 letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku; doswiadczenie w zakresie prowadzenia /nadzorowania internatu- mile
widziane,

¢) obywatelstwo polskie,

¢) kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pemi praw
publicznych,

f) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

h) pracownik samorzagdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku, nie moze
wykonywa¢ zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczoé lub interesownosé oraz zajeé¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z
ustawy.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien z zakresu nastepujacych ustaw: ustawa prawo oswiatowe, ustawa
o pracownikach samorzgdowych, kodeks postepowania administracyjnego,

b) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),

¢) znajomos¢ problematyki procedury administracyjnej,

d) sumienno$é, odpowiedzialno$¢, umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu,

e) samodzielno$¢ i kreatywnoé¢ w realizacji wyznaczonych celow,

f) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

planowanie i koordynowanie procesu opiekunczo — wychowawczego internatu oraz
organizacji pracy pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych internatu,
rozliczanie godzin nocnych,

prowadzenie Sezonowego Szkolnego Schroniska Mlodziezowego na terenie internatu,
koordynowanie dzialan stuzacych utrzymaniu czystosci internatu, organizowanie
statych, okresowych i doraznych przegladow obiektu, nadzdr nad zabezpieczeniem
mienia, bezpieczenstwem przeciwpozarowym oraz stanem sanitarnym,

dbanie o nalezyty stan sprzetu, urzadzen, instalacji, narzedzi oraz porzadek i fad w
miejscu pracy,



° przeprowadzanie inwentaryzacji sprz¢tu znajdujgcego si¢ na terenie Internatu,

° wspélpraca z kierownikiem gospodarczym w zakresie planowania wydatkéw dot.
Internatu,
o nadzorowanie i kontrola czystosci w pomieszczeniach Internatu,

° nadzoruje terminowe przeprowadzanie przeglagdéw wymaganych prawem,

° przygotowywanie sprawozdan w zakresie powierzonych zadan (GUS, SIO, WRS,
GCUW),

o dbanie o prawidlowe oznakowanie drég ewakuacyjnych w budynku, a takze
umieszczenie odpowiednich regulamindw i instrukeji,

o zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy osobom przebywajgcym w
internacie zgodnie z przepisami bhp, a takze innymi obowigzujacymi w szkole
regulaminami, procedurami i instrukcjami,

° prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyposazenia internatu, uzgadnianie jego stanu na
koniec roku kalendarzowego z ksiegowoscig, terminowe przeprowadzanie
inwentaryzacji,

e dokonywanie po uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty zakupu wyposazenia bazy internatu
oraz innych niezbednych do jego funkcjonowania materialow i srodkow,

° monitorowanie prac remontowych oraz napraw i konserwacji na terenie internatu,

o przygotowywanie materialéw dla Systemu Informacji Oswiatowej,

o prowadzenie systematycznej wspélpracy z inspektorem Sanepidu oraz z inspektorem ds.
BHP i ppoz w zakresie bezpieczeristwa wychowankow i podlegtych pracownikow,

o podejmowanie stosownych decyzji w sytuacji bezposredniego zagrozenia zdrowia lub
zycia wychowankéw i pracownikéw internatu w tym powiadamia Dyrektora lub
wicedyrektora szkoty,

° wykonywanie wszelkich czynnosci zleconych przez Dyrektora Szkoly.

Kandydatom oferujemy:

o zatrudnienie w ramach umowy o pracg,
o wymiar czasu pracy: niepelny etat tj. 20 godz. tygodniowo,
/w przypadku 0séb niepelnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami/,
o miejsce pracy: Zespdl Szkol Lacznodei w Gdansku,
o wynagrodzenie zasadnicze 1250,00 brutto,
/zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych/,
o dodatek stazowy
/zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych/,
o premia regulaminowa
o dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,.trzynastka”
/zgodnie z Ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej/,
o przewidywany termin zatrudnienia: 01.09.2020 1.

Warunki pracy

o Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych 1
szkodliwych warunkéw pracy. Wystgpuja bariery architektoniczne w dostepnosei do
budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszezen sanitarnych. W budynku
znajduje sie winda dla niepetnosprawnych.



« W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelosprawnych, jest nizszy niz
6%.

4. Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik Nr 1),
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

¢) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany
staz pracy (np. zaswiadczenie od pracodawcy lub pisemne referencje z
potwierdzeniem okresu zatrudnienia u danego pracodawcy),

d) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umysle
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e) o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnosé do czynnoséci prawnych oraz
korzystania z praw publicznych,

f) o$wiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

g) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 lwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO,).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz.1282 z pozn. zi.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane i
Zlozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 31 lipea 2020 r. (whacznie) do
godz. 14.00

pod adresem:

Zespot Szkot Lacznoscei

im. Obroacéw Poczty Polskiej w Gdansku

ul. Podwale Staromiejskie 51/52

80-845 Gdansk

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w ZSL w
Gdansku, Nr 1/2020- specjalista ds. internatu




Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w ZSE w Gdansku w dniu 3 sierpnia 2020 r. o godz. 9.00

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna sie zapozna¢ w sekretariacie
Zespohu Szkét Eacznosdel im. Obronicéw Poczty Polskiej w Gdansku.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58 30-80-173

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
Konkursu z rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na stronie internetowej Zespotu Szkot Lacznosei im. Obroncow Poczty
Polskiej w Gdansku.

UWAGA
7SE w Gdansku nie zwraca ztozonych dokumentdw. Po uplywie 7 miesigey od zakoficzenia
naboru dokumenty aplikacyjne zlozone w odpowiedzi na ogloszony nabor beda niszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (dalej: RODO) przyjmujg do wiadomosci, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Zespél Szkét Lacznosei im. Obroncoéw Poczty
Polskiej, ul. Podwale Staromiejskie 51/52, 80-845 Gdansk (ZSL).

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail: iodo@cdiap.eu
3. Moje dane osobowe bedg przetwarzane dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na
podstawie Art. 6. ust. 1. lit. a, f RODO oraz Kodeksu Pracy (w tym Art. 221.).

4. Moje dane osobowe przechowywane beda w okresie 2 lat od konca roku w ktérym zostala
wyrazona zgoda dla administratora danych.

5. Odbiorcami moich danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa w procesie rekrutacji oraz osoby
odpowiedzialne za rekrutacje w ZSL.

6. Posiadam prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na legalno$¢ przetwarzania do czasu wycofania zgody.

7. Posiadam prawo wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

8. Moje dane nie beda przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

9. Podanie danych wskazanych w Art. 221. Kodeksu Pracy jest obowiazkowe, a
konsekwencja ich niepodania bedzie nieuwzglednienie moje; kandydatury w rekrutacji.
Podanie innych danych jest dobrowolne.

duliga Piechowiak



