Zespot Szkot Elektronicznych im. Wojska Polskiego

85-092 Bydgoszcz, ul. Mieczystawa Kartowicza 20
tel./fax: 52 341 44 44,
zse@zse.bydgoszcz.pl « www.zse.bydgoszcz.pl

Ogtoszenie o naborze nr 112/8/2024

ogtasza nabor na wolne stanowisko kierownika gospodarczego

.  Warunki zatrudnienia:

A) Wymiar zatrudnienia — 1 etat,

B) Forma zatrudnienia — od dnia 01.11.2024 r. umowa na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Il. Do sktadania ofert moze przystgpic osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania formalne:

= wyksztatcenie Srednie i co najmniej 6-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i co najmniej
2-letni staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku, preferowany kierunek:
administracja,

= obywatelstwo polskie,

a takze mie¢ petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystac z petni praw publicznych, nie by¢

skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig

llIl. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

A) niezbedne

* umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera, w szczegélnosci pakietu MS Office, obstuga poczty
elektronicznej,

* znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, prawa oswiatowego i z zakresu zarzgdzania
obiektem,

* znajomo$¢ oprogramowania do wspomagania zarzagdzeniem szkota firmy VULCAN (program
kadrowy), znajomos¢ i obstuga Systemu Informacji O$wiatowej (SI0),

= doswiadczenie na takim samym lub podobnym stanowisku,

»  znajomos$c realidw pracy w szkole,

= poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadar (terminowo$¢, sumiennos¢, doktadnosc),

* umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy,

= wysoki poziom kultury osobiste;.

B) Dodatkowe
= odpornos¢ na stres,
= komunikatywno$¢, dyspozycyjnosc.
IV. Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku obejmuje migdzy innymi:
e prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw oraz sporzgdzanie dokumentow
zwigzanych z zatrudnieniem lub zakonczeniem pracy,
e opracowywanie comiesigcznych zmian finansowych dla BBFO w celu naliczenia
wynagrodzer pracownikow,

e rejestrowanie zwolnier lekarskich i ich przekazywanie do BBFO,

e sporzadzanie sprawozdan dla GUS,

e obstuga Systemu Informacji Oswiatowej,

e  koordynacja pracy pracownikéw obstugi,

e .zamawianie, zakup $rodkdw czystosci, materiatdw gospodarczych, artykutow
papierniczych itp.

e sporzadzanie uméw najmu pomieszczer szkolnych i wspdtpraca z BBFO w tym zakresie,

e przygotowywanie dokumentacji w zakresie zakupu srodkéw spozywczych dla internatu,

e przestrzeganie terminéw kontroli obiektéw wynikajgcych z prawa budowlanego,

e koordynacja biezgcej dziatalnosci placdwki,
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e zatatwianie biezacych spraw gospodarczych i administracyjnych.

V. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

VI. naturalne i sztuczne oswietlenie, wymuszona pozycja ciata, praca przy obstudze monitora
ekranowego powyzej 4 godzin, kontakty telefoniczne i bezposrednie z nauczycielami,
pracownikami, uczniami i interesantami Zespotu Szkét Elektronicznych, wyjazdy stuzbowe
wg potrzeb, pomieszczenie pracy na parterze budynku Zespotu Szkét Elektronicznych im.
Wojska Polskiego przy ul. M. Kartowicza 20, przemieszczanie si¢ migdzy pigtrami .

VIl.Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w sierpniu 2024 r. nie wyniost 6%.

Vill.  Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

zyciorys (curriculum vitae) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

oryginat kwestionariusza osobowego dla ubiegajacego sie o zatrudnienie(druk w zatgczeniu),

o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe; o petnej

zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych; (druk w

zataczeniu),

e os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim;

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata zwigzanych z naborem zgodnie

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) Dz.U.UE.L.2016.119.1.

Dokumenty mozna sktadaé¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w kancelarii szkoty (pok. Nr 12)
w dni powszednie w godz. od 08.00 — 15.00 lub przesta¢ poczta na adres Zespot Szkot
Elektronicznych im. Wojska Polskiego ul. M. Kartowicza 20, 85-092 Bydgoszcz
w terminie do dnia 01.10.2024 r. do godz. 10.00.
Koperte nalezy opisaé nastepujaco:
Imie i nazwisko kandydata.
»Nabor na stanowisko kierownika gospodarczego”.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do szkoty.

Dokumenty, ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie bedg
rozpatrywane.

Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang zniszczone lub zwrécone na wniosek
zainteresowanych w terminie 14 dni od dnia zakoniczenia rekrutacji — odbidr tylko osobisty.

Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych w procesie rekrutacji.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — Dz. U. UE. L.2016.1, informujemy, ze administratorem
danych jest Zespot Szkét Elektronicznych im. Wojska Polskiego w Bydgoszczy, ul. M. Kartowicza 20. Dane
osobowe przetwarzane sg w celach rekrutacyjnych. Informujemy, ze w procesie rekrutacji ZSE postepuje
zgodnie z przepisami prawa okreslonymi w art. 22 § 1 KP i wnosi o przekazanie danych osobowych
okreslonych tymi przepisami, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do
danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, cofnigcia zgody w kazdym czasie.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do momentu zakoriczenia rekrutacji.

Bydgoszcz, 2024-09-18



