OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO

Dyrektor VIl Liceum Ogélnoksztalcacego im. Zofii Nalkowskiej w Lublinie, ul. Slowicza 5,
oglasza nabor na stanowisko kierownika gospodarczego.
Stanowisko: kierownik gospodarczy

Wymiar zatrudnienia: pelny etat, tj. 40 godz. tygodniowo
Data zatrudnienia: 01.01.2021 r.

I. Niezbedne wymagania dotyczace kandydatow:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3)
4)
5)

6)

7)

8)

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

nie byt prawomocnie skazany za przest¢pstwo popetnione umyslnie,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie o specjalnos$ci umozliwiajgcej efektywne wykonywanie zadan
na stanowisku, preferowane kierunki techniczne, administracja, ekonomia,

znajomos$¢ przepiséw z zakresu zamowien publicznych, finansOw publicznych, prawa pracy,
prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow oswiatowych
W szczegolnosci w zakresie bhp w szkotach 1 placowkach o§wiatowych,

biegla obstuga komputera (znajomos$¢ programow Microsoft Excel, Word, korzystanie z sieci
Internet, poczty elektronicznej), faxu, kserokopiarki,

mile widziane do§wiadczenie w pracy na takim lub podobnym stanowisku.

2.  Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikow,
dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy,
komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢ 1 kreatywnos¢

I1. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

1.

> w

o N oo

10.
11.
12.

Kierowanie zespotem pracownikow obstugi — okreslenie zadan 1 odpowiedzialnosci tych
pracownikow w formie zakresow czynno$ci, stworzenie im warunkOéw pracy oraz zapewnienie
bhp, pelnienie nadzoru nad podlegltym personelem

Zapewnienie sprawnosci techniczno—eksploatacyjnej budynku (remonty, przeglady techniczne)
oraz zabezpieczenie majatku szkolnego,

Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiggi obiektu budowlanego,

Poszukiwanie wykonawcoéw remontdéw biezacych, przygotowanie umow, nadzorowanie ich
prac, oraz przygotowanie dokumentacji do przetargdw na prace remontowe, zakupy 1 ustugi,
Dbanie 0 sprzgt przeciwpozarowy i inne urzadzenia na terenie szkoty,

Realizacja zakupow wyposazenia materialnego szkoty zgodnie z decyzjami dyrektora szkoty,
Organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

Prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz dokonywanie odpowiednich oznakowani na
zakupionych urzadzeniach i sprzetach,

Potwierdzenie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw na media i na dodatkowe zakupy
dla szkoty,

Rozliczanie wynajmu pomieszczen szkolnych,

Planowanie wydatkéw zwigzanych z biezaca dziatalnos$cig szkoty,

Wykonywanie prac doraznych zleconych przez dyrektora szkoty, wynikajacych z istotnych
potrzeb szkoty.



I1l. Warunki zatrudnienia:

Zatrudnienie na okres probny, nastgpnie na czas okre§lony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas
nieokreslony.

IVV. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny + CV z adnotacja o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego (wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r.o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz zgodnie
Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/45/WE (RODO)) oraz kserokopi¢
dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 do$wiadczenie wraz z o$wiadczeniem
0 korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie
I podpisang klauzulg informacyjng dla kandydatow na pracownikow szkotly, prosze przestaé droga
elektroniczng na adres: sekretariat@lo8.lublin.eu

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknietych kopertach z podanym numerem telefonu
kontaktowego i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kkierownika gospodarczego
w VIl Liceum Ogélnoksztalcacym im. Zofii Nalkowskiej w Lublinie” w terminie do 28.12.2020 r.
do godz. 15:00 na adres:

VIl Liceum Ogolnoksztalcace

im. Zofii Nalkowskiej

ul. Stowicza 5

20-336 Lublin

V1. Inne informacje:

1. Oferty zlozone po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu.

2. Zastrzegamy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.

3. Oferty kandydatow nie wylonionych w trakcie naboru mozliwe beda do odebrania w ciggu 1 miesigca
od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
VII. Procedura konkursu:

1. | etap — analiza formalna ztozonych dokumentéw dokonywana przez Komisje Rekrutacyjna, a jego
wynikiem jest ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
1 przechodza do nastgpnego etapu naboru.

2. 1l etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji
poprzez zbadanie predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidlowe wykonanie
powierzonych obowigzkow oraz posiadanej wiedzy merytorycznej.

3. Informacja o terminie konkursu zostanie przekazana kandydatom, ktorzy zakwalifikowali sig¢
do Il etapu konkursu droga telefoniczna lub na podany adres e — mail.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP VIII Liceum
Ogolnoksztatcagcego w Lublinie.



KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATOW NA PRACOWNIKOW SZKOLY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L. z 2016r.
Nr 119, s.1), dalej ,,RODO”, informujg, zZe:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest VIII Liceum Ogélnoksztalcace im. Zofii Nalkowskiej; dane
adresowe: ul. Stowicza 5, 20-336 Lublin.

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac si¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych poprzez: email: lo8@ido.lublin.eu lub pisemnie na adres Administratora danych.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegdlno$ci w

celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan

aplikuje. Podstawa prawna przetwarzania sa:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w zakresie danych okreslonych w
szczegOlnosci w art. 221 kodeksu pracy;

b) niezbednos¢ do wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO);

¢) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)- w zakresie danych zebranych podczas postepowania
rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiej¢tnosci —
jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia osobg na stanowisko, na ktore prowadzona jest
rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane niz wynikajace
Z przepisOw prawa. np. adres email lub wizerunek.

Administrator bedzie przechowywal Pani/Pana dane osobowe do konca procesu rekrutacji, chyba, ze wyrazil/a

Pan/Pani zgod¢ na przechowywanie przez Administratora Pana/Pani dokumentéw aplikacyjnych po okresie

rekrutacji na przyszty nabor lub przyszite nabory.

Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa..

Pani/Pana dane nie bgda podlega¢ automatycznym sposobom przetwarzania danych opierajacych si¢ na
zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym nie b¢da podlegaé profilowaniu.

Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych Pracownikéw poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Pracownikow, przystuguja Pani/Panu nast¢pujace prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

C) prawo zadania usuniecia danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO,;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

€) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych w przypadkach okre§lonych
w art. 21 RODO ;

f) prawo do przenoszenia Panstwa danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO ;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, W sytuacji, gdy uznajg Panstwo, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie spowoduje niemoznos$¢
realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktére moga by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody,
ich podanie jest dobrowolne;

Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych.

miejscowos¢, data podpis osoby skifadajacej oswiadczenie



WYRAZENIE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE NABORU KANDYDATOW NA
PRACOWNIKOW

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) przez

Administratora danych w celu realizacji procesu naboru na stanowisko:

miejscowos¢, data podpis osoby sktadajacej

oswiadczenie

3. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych dla celow
niezbednych do realizacji przysztych procesow rekrutacji prowadzonych przez VIII Liceum Ogélnoksztalcace
im. Zofii Nalkowskiej; dane adresowe: ul. Stowicza 5 20-336 Lublin.

miejscowos¢, data podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie



