Zalqgcznik nr 2 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Zespotu Szkét £acznoscei im. Obroricéw Poczty Polskiej w Gdansk
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
glowny specjalista ds. technicznych
w Zespole Szkél E.gcznosci w Gdansku

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania formalne:
a) wyksztalcenie wyzsze mgr lub wyisze zawodowe (preferowane: administracja,

ekonomia).

b) co najmniej S-letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym

stanowisku.
c) obywatelstwo polskie,
d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznych lub umyslne przestepstwo skarbowe.
f) nieposzlakowania opinia,
g) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku, nie moze
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy.
h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

i) znajomos$¢ zagadnien z zakresu nastgpujacych ustaw: Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawa - prawo zamdéwien publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
Samodzielnos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnos¢, sumiennosé, radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych, umiejgtno$é pracy pod presja czasu, umiejetnos¢ podejmowania decyzji w
sposob bezstronny i obiektywny.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Przygotowanie danych, w zakresie przydzielonych obowigzkéw, do projektu planu
rzeczowo-finansowego ZSL..
2. Uczestniczenie w przygotowaniu planéw remontdw i inwestycji.
3. Przygotowanie dokumentéw zwiazanych z procedurg zakupéw. Zbieranie ofert.



12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Realizacja zakupéw materialéw remontowych, budowlanych i biurowych zgodnie
z przyjetymi zasadami.

Przygotowanie uméw najmu oraz umowy zwiazanych z zakupami.

Przygotowanie uméw uzyczenia i uméw serwisowych oraz dotyczacych przegladéw.
Uczestniczenie w negocjacjach i ustalaniach stawek najmu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

. Zawieranie umowy na odbidr nieczystosci statych (terminowe sktadanie deklaracji).

Przygotowanie protokoléw likwidacyjnych sprzetu wraz z dokumentacjg.

. Wystgpowanie o odpowiednie dokumenty i organizacja gospodarki odpadami.
- Organizacja wywozu sprzgtu do utylizacji w tym takze sprzgtu elektronicznego.

Koordynowanie zbidrki tego sprzetu oraz zbieranie i przygotowanie dokumentacji.
Dokonywanie wlasciwego oznakowania wyposazenia szkoty.

Wspdlpraca w zakresie terminowosci i prawidlowosci danych wprowadzanych do
SIO.

Wspélpraca z inspektorem budowalnym w zakresie remontéw i awarii wystepujacych
na terenie szkoty.

Pilnowanie terminéw przegladéw oraz nadzorowanie ich przebiegu (przeglady
dzwigéw, agregatéw, klimatyzacji, wentylacji, instalacji PPOZ (system POLON
centrala + o$wietlenie awaryjne)).

Zgtaszanie wystepujgcych awarii do DRMG.

Uczestnictwo w inwentaryzacji majatku szkoly na polecenie dyrektora szkoty.
Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.

Kandydatom oferujemy:

e zatrudnienie w ramach umowy o prace.

°* Wwymiar czasu pracy: niepelny tj. 0,65 cz. etatu /w przypadku o0s6b

niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami/

praca biurowa

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

miejsce pracy: Zespot Szkét Eacznosei w Gdafisku

wynagrodzenie zasadnicze: /zgodnie z Rozporzadzeniem rady Ministréw z dnia 15

maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych/

e dodatek stazowy i funkcyjny /zgodnie z Ustawg a dnia 21 listopada o
pracownikach samorzgdowych/

e premia regulaminowa

* dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. , trzynastka” /zgodnie z Ustawg z dnia 12
grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
Jjednostek sfery budzetowej/

e przewidywany termin zatrudnienia 01.01.2021 r.

Warunki pracy

e Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Wystepujg bariery architektoniczne w
dostgpnosci do budynku, do pomieszczer biurowych i do pomieszczen
sanitarnych.

e W omiesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6 %.



Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,

b) CV,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(zatacznik Nr 1),

d) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem), zaswiadczenie o zatrudnieniu (dotyczy kandydatéw pracujacych),

e) kserokopi¢ dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem za umyslne
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe
(zalacznik nr 2),

g) oswiadczenie kandydata, Ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z praw publicznych (zatacznik Nr 2),

h) os$wiadczenie kandydata , ze cieszy sie nieposzlakowana opiniag,

i) o$wiadczeni kandydata, ze jest obywatelem polskim,

j) oswiadczenie , ze kandydat nie posiada przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku sekretarza szkoty w ZSE w Gdansku (zalacznik nr 2),

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

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizyeznych w zwiqgzku 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
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z péZn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane i
zlozone osobiscie (w sekretariacie ZSE, w Gdansku) lub dorgczone listownie w terminie do

dnia 27 grudnia 2020 r. (wlgcznie) do godz. . 15:00

pod adresem:

Zesp6t Szkot Lacznosei

im. Obronicéw Poczty Polskiej w Gdanisku
ul. Podwale Staromiejskie 51/52

80-845 Gdansk



w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze giéwny
specjalista ds. technicznych w ZSE w Gdansku, Nr 4/2020

(nazwa stanowiska pracy)

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w ZSE, w Gdansku w dniu 28 grudnia 2020 r. o godz. 9:00

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 58 30-80-142

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

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

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATWOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 UST. 1 I UST. 2 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej: RODO) informujg, iz:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych Zespét Szkét Eacznosei im.
Obroncéw Poczty Polskiej, ul. Podwale Staromiejskie 51/52, 80-845 Gdansk (ZSL),

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email:
iodo@cdiap.eu.

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb aktualnej i przysziych
rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a,f RODO oraz Kodeksu Pracy ( w tym art.
221).

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgda w okresie 2 lat od korica roku w
ktérym zostata wyrazona zgoda dla administratora danych.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa w procesie rekrutacji
oraz osoby odpowiedzialne za rekrutacj¢ w ZSL.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania 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) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

8) Pana/Pani dane nie begda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

9) Podanie danych wskazanych w art. 221 Kodeksu pracy jest obowigzkowe a
konsekwencja ich niepodania bedzie nieuwzglgdnienie Pana/Pani kandydatury w
rekrutacji. Podanie innych danych jest dobrowolne.

DY R /T C
Zespotu Szkoftaczpo ciw Gc
im. ObroncQw iztyPolsi

mgr inz Jadwigp Piechowiui



