Chojna, 01 lipca 2019r.

DYREKTOR ADMINISTRACII SZKOL
I INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ W CHOJNIE
UL Jagiellonska 12, 74-500 Chojna
OGLASZA NABOR KANDYDATA DO PRACY W ADMINISTRACII SZKOL,
[ INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ W CHOJINIE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Koordynowania dowozdéw w Dziale Administracyjno — Gospodarczym
zatrudnienie od 01 wrzesnia 2019r.

1. Wyksztalcenie:
- WyZsze,
- lub Srednie
Preferowani bedg kandydaci posiadajgcy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy
w dziatach zajmujagcych si¢ nadzorowaniem i koordynowaniem przewozoéw a w szczegolnosci
w jednostkach budzetowych lub zakladach budzetowych, mile widziane doswiadczenie w pracy
na podobnym stanowisku.

2. Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolite) Polskiej.

2. nieposzlakowana opinia.

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

4. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

5. rzetelnos¢. sumiennosé, komunikatywnos¢, umiejetnosé samodzielnego organizowania

pracy, odpowiednia postawa moralna i etyczna, dyspozycyjnosc,

6. znajomo$¢ systemow operacyjnych Microsoft Windows, pakietéw biurowych. Microsoft
Office, Open Office,

7. znajomos$¢ przepisOw z zakresu:
- ustawy o czasie pracy kierowcow,
- ustawy prawo zamowien publicznych, £
- ustawy o finansach publicznych.
- przepisdw oswiatowych,
- oraz ustawy kodeksu pracy.

3. Wymagania dodatkowe:

1. Umiej¢tnos¢ pracy w zespole,
2. znajomos¢ zasad funkcjonowania i finansowania edukacji,
3. odpowiedzialnos¢ i dyspozycyjnosc,

4. Glowne zadania:

1. Koordynowanie i nadzorowanie prawidlowego przebiegu dojazdu dzieci do szkol,
2. zarzadzanie na polecenie przelozonych kontroli i sprawdzen pojazdow wykonujacych
przewozy dzieci do szkot,



10.
11

14.
15.
16.
LR

prowadzenie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem transportu dzieci do i ze szkoly,
ustalanie we wspolpracy z dyrektorami szkot rozkladow jazdy autobusow przewozacych
dzieci do szkol,

przygotowywanie uméw na dowozy dzieci ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,
nadzorowanie i wspolpraca ze spolecznymi stuzbami bhp w szkotach,

organizowanie zamoéwien na dostawy towaréw i ustug oraz robot budowlanych
a w szczegolnosei podlegajacych zaméwieniom publicznym, dla wszystkich jednostek
podporzadkowanych organizacyjnie ASiIS,

utrzymywanie dokumentacji technicznej, budowlanej, przeciw pozarowej obiektow
szkolnych, w stanie pelnej aktualnosci,

terminowe przeprowadzanie wymaganych przegladéw i badan,

przygotowywanie wspdlnie z dyrektorami szkét planow remontowych szkot,

. wspolpraca z dyrektorami szkél w dziedzinie zabezpieczenia mienia oraz inspirowanie

dzialan poprawiajacych stan tego zabezpieczenia,

_realizacja  optat z  tytulu licencji, ubezpieczen,  oplat srodowiskowych,

telekomunikacyjnych, radiofonicznych, a w szczegélnosci utrzymanie terminowosci,
oszczednoscei gospodarnosci tych oplat,

. nadzorowanie i koordynowanie przewozéw samochodu dostawczego oraz samochodu do

przewozu 0s6b niepelnosprawnych,

rozliczanie czasu pracy kierowcow zgodnie z ustawg o czasie pracy kierowcow,
rozliczanie paliwa,

rozliczenie kart drogowych,

koordynowanie dowozu positkow do szkot zgodnie z wymogami HACCP.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Podstawowy system czasu pracy - 8 godzin na dobg, 40 godzin tygodniowo w 5 —dniowym
tygodniu pracy,

czas pracy od 7'* do 15'3,

praca umystowa przy monitorze ekranowym oraz wyjazdy w teren,

realizacja zadan wymaga czestego kontaktu z dyrektorami szkol i dyrektorem przedszkola

miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w  Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych przekroczyt 6 %.
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Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

4. kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.,

5. kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6. oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

7. o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbedne do pracy na stanowisku urzgdniczym,

8. os$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

9. os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,

10. zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego wazne 3 miesigce przed dniem ukazania
si¢ ogloszenia,

11. o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie lub innych krajow Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,



12. oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

13. osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych s3 obowigzani do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ przypadku, gdy
kandydatem jest osoba niepelnosprawna kopie dokumentow potwierdzajgcych
niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Administracji Szkol i Infrastruktury
Spoleczne] w Chojnie, ul. Jagiellonska 12 lub przesta¢ poczta. Dokumenty powinny by¢ kompletne,
starannie ulozone w kopercie wraz ze spisem dokumentow. Kopert¢ nalezy opisa¢ w nast¢pujacy sposob
— , Dotyeczy naboru na stanowisko ds. Koordynowania dowozéw w Dziale Administracyjno -
Gospodarczym”.

Dokumenty nalezy skladaé¢ do dnia 15 lipea 2019r., do godz. 15'5. Dokumenty, ktore wplyng do
Administracji Szkol 1 Infrastruktury Spolecznej po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.
Decyduje data dotarcia dokumentoéw do sekretariatu a nie data stempla pocztowego.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zostana zaproszeni pisemnie do drugiego etapu naboru
polegajacego na rozmowie kwalifikacyjnej.

Po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony. Kolejna umowa
moze by¢ zawarta na czas nieokreslony, jezeli kandydat spelni wymagane oczekiwania — bez ogtaszania
kolejnego naboru na to stanowisko.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.chojna.pl oraz na tablicy informacyjnej Administracji Szkot 1 Infrastruktury
Spolecznej w Chojnie, ul. Jagiellonska 12.

Zlozonych ofert nie odsylamy, chyba, ze na pisemny wniosek oferenta.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Pani Weroniki Kotlinskiej - tel. 91 4143032,

Dodatkowe dokumenty:
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych udzial w naborze:

Administracja Szkol 1 Infrastruktury Spotecznej w Chojnie spelniajgc obowiagzek  informacyjny
towarzyszgcy zbieraniu danych osobowych - zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych), informuje, ze:

) Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Administracji Szkol i Infrastruktury
Spolecznej w Chojnie z siedzibg w Chojnie ul. Jagiellonska 12,

2) Administracja Szkot 1 Infrastruktury Spotecznej w Chojnie wyznaczyta Inspektora Ochrony
Danych z ktorym kontaktowa¢ mozna si¢ poprzez adres e-mail iod@chojna.pl,

3) dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w zwigzku ze zlozona oferta dot. naboru na wolne
stanowisko pracy okreslone w ogloszeniu o naborze do Administracji Szkol i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie— art. 6 ust.1 pkt a RODO,

4) dane kandydatow nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowe;j,

5) dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajac dane osobowe, kandydata beda przechowywane przez
okres 2 lat w przypadku nie przyje¢cia kandydata do pracy albo w przypadku zatrudnienia przez
okres trwania stosunku pracy i akt osobowych, ustalany zgodnie z odrgbnymi przepisami,



6) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z art. 22" § 1 Kodeksu
pracy: konsekwencjg niepodania tych danych bedzie brak podstaw prawnych do uczestnictwa
w procedurze naboru,

7) podanie innych danych, w tym zamieszczenie zdjgcia w CV jest catkowicie dobrowolne,

8) przystuguje kandydatom prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

9) kandydat ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy
RODO.,

10) Administracja Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie nie przewiduje wykorzystania danych
w celach innych niz w zwiazku z naborem lub zatrudnieniem,

11) podane dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich
profilowania.

List motywacyjny. zyciorys (CV) nalezy wlasnorecznie podpisa¢ i powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 22 ! ustawg z dnia 26 czerwca 1974 kodeks
pracy (Dz.U z 2019r. poz. 1040 ze zm.), ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018r. poz. 1000 ze zm.), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.) oraz ogdélnym Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.”

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienia - stanowi zatacznik nr 1 do ogloszenia
oraz formularz o$wiadczen - stanowigcy zalacznik nr 2 do ogloszenia nalezy wypelni¢ i wlasnorecznie
podpisac.

Tresc zalacznikoéw o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana

DYREKTOR

Pal b

mgr Weronika Kotliriska



