Chojna, 11 marca 2019 r.

DYREKTOR ADMINISTRACIJI SZKOL
I INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ W CHOJINIE
Ul Jagiellonska 12, 74-500 Chojna

OGLASZA NABOR KANDYDATA DO PRACY W ADMINISTRACJI SZKOL

I INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ W CHOJNIE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. zamowien i bezpieczenstwa w Dziale Administracyjno - Gospodarczym

1. Wyksztalcenie:
- WyZsze,
- lub $rednie
Preferowani bedg kandydaci posiadajacy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy
w dziatach zajmujacych sie nadzorowaniem i koordynowaniem przewozow w szczegdlnosci
w jednostkach budzetowych lub zakladach budzetowych, mile widziane do$wiadczenie w pracy
na podobnym stanowisku.

2. Wymagania niezbedne:

1.

bl

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

rzetelnos¢, sumiennosé, komunikatywnose, umiejgtno$¢ samodzielnego organizowania
pracy, odpowiednia postawa moralna i etyczna, dyspozycyjnosé,

znajomos¢ systemow operacyjnych Microsoft Windows, pakietow biurowych, Microsoft
Office. Open Office,

znajomos¢ przepisOw z zakresu:

- ustawy o czasie pracy kierowcow,

- ustawy prawo zamowien publicznych,

- ustawy o finansach publicznych,

- przepisoOw oswiatowych,

- oraz ustawy kodeksu pracy.

3. Wymagania dodatkowe:

1.
2
3.

Umiejetnosé pracy w zespole,
znajomos¢ zasad funkcjonowania i finansowania edukacji,
odpowiedzialno$¢ i dyspozycyjnosé.

4. Gléwne zadania:

1.

Z,

Nadzorowanie prawidlowego przebiegu dojazdu dzieci do szkot, tacznie z doborem
opiekunow tych przejazdow,

zarzadzanie na polecenie przetozonych kontroli i sprawdzen pojazdéw wykonujgcych
przewozy dzieci do szkél,

prowadzenie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem transportu dzieci do i ze szkoty,



o

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

ustalanie we wspolpracy z dyrektorami szkol rozkladow Jazdy autobusow przewozacych
dzieci do szkét,

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

Organizowanie zamoéwien na dostawy towaréw i ustug oraz robét budowlanych
a w szczegolnosei podlegajacych zamoéwieniom publicznym, dla wszystkich jednostek
podporzadkowanych organizacyjnie ASIIS,

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

peina znajomo$¢ warunkow technicznych i organizacyjnych pracy poszczegélnych szkol,
utworzenie informatycznego zasobu wiedzy o szkolach,

terminowe przeprowadzanie wymaganych przegladéw i badan,

przygotowywanie wspélnie z dyrektorami szkot planéw remontowych szkot,

prowadzenie pelnej analizy wykorzystania zasobow i energii w szkolach i ASIiIS,
wspolpraca z dyrektorami szkél w dziedzinie zabezpieczenia mienia oraz inspirowanic
dzialan poprawiajacych stan tego zabezpieczenia,

realizacja  oplat z tytulu licencji,  ubezpieczen, oplat  srodowiskowych,
telekomunikacyjnych, radiofonicznych, a w szczegolnosei utrzymanie terminowosci.
oszczednosci gospodarnosci tych optat,

nadzorowanie i koordynowanie przewozow autobusu, samochodu dostawczego oraz
samochodu do przewozu o0séb niepetnosprawnych,

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

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3.
4.

6. W

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

czas pracy od 7% do 151,

praca umystowa przy monitorze ekranowym oraz wyjazdy w teren,

realizacja zadan wymaga czgstego kontaktu z dyrektorami szkot i dyrektorem przedszkola

miesigeu  poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepetnosprawnych w Administracji  Szkoét i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie.
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych nie przekroczyl 6 %.

7. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys (CV),
3. kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,
4. kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
5. kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
6. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie,
7. oswiadczenie o stanie zdrowia niezbgdne do pracy na stanowisku urzedniczym,
8. oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
9. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni

praw publicznych,

10. zasdwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego wazne 3 miesiace 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
migdzynarodowych lub przepisOw 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 umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

13. osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust, 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzani do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé przypadku, gdy
kandydatem jest osoba niepetnosprawna kopie dokumentow potwierdzajacych
niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Administracji Szkél i Infrastruktury
Spolecznej w Chojnie, ul. Jagiellonska 12 lub przestaé poczty. Dokumenty powinny by¢ kompletne.
starannie ulozone w kopercie wraz ze spisem dokumentow. Kopertg nalezy opisaé w nast¢pujacy sposob
— » Dotyczy naboru na stanowisko — Referent ds. zaméwien i bezpieczenstwa w Dziale
Administracyjno - Gospodarczym”.

Dokumenty nalezy skladaé do dnia 25 marca 2019r., do godz. 15'. Dokumenty, ktore wplyna do
Administracji Szkét i Infrastruktury Spolecznej po Wwyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Decyduje data dotarcia dokumentéw do sekretariatu a nie data stempla pocztowego.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang zaproszeni pisemnie do drugiego etapu naboru
polegajacego na rozmowie kwalifikacyjne;.

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

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej www.bip.chojna.pl oraz na tablicy informacyjnej Administracji  Szkél i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie, ul. Jagielloriska 12.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ u.p. Waclawa Golaba tel. 91 4143032.

Dodatkowe dokumenty:
Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze:

Administracja Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie spetniajac obowiazek informacyjny
towarzyszacy 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 osob 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:

1) Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Administracji  Szko6t i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie z siedzibg w Chojnie ul. Jagiellofiska 12,

2) Administracja Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie wyznaczyla Inspektora Ochrony
Danych z ktérym kontaktowaé mozna si¢ poprzez adres e-mail iod@chojna.pl,

3) dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w zwiazku ze ztozong oferta dot. naboru na wolne
stanowisko pracy okreslone w ogloszeniu o naborze do Administracji Szkét i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie— art. 6 ust. ] pkta RODO,

4) dane kandydatéw nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji mig¢dzynarodowej,

5) dane osobowe kandydatéw bedg przechowywane przez 2 lat w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy albo w przypadku zatrudnienia przez okres trwania stosunku pracy oraz
obowigzujagcym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt
osobowych, ustalanym 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 zdjecia w CV jest catkowicie dobrowolne,

8) przyshuguje kandydatom prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich Sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

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 Szkoét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie nie przewiduje wykorzystania danych
w celach innych niz w zwigzku z naborem lub zatrudnieniem,

11) podane dane nie bedg przetwarzane w Sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich
profilowania.

List motywacyjny, zyciorys (CV), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodeg 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 2018r. poz. 917 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 ogélnym Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r.”

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienia - stanowi zalgcznik nr 1 do ogloszenia
oraz formularz o$wiadczen- stanowigey zalgcznik nr 2 do ogloszenia nalezy wypelni¢ i wlasnorecznie
podpisac.

Tres¢ zatacznikéw o ktérych mowa Powyzej nie moze by¢ modyfikowana




