OGLOSZENIE o naborze na stanowisko
referent ds. administracyjnych

Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Borkowie
80-180 Gdansk, ul. Akacjowa 2

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. administracyjnych
wymiar czasu pracy 1 etat

Przewidywany termin zatrudnienia:
Listopad 2022 .

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie Srednie, preferowane wyzsze, co najmniej 1 rok do$wiadczenia na podobnym
stanowisku pracy;,

Prawo jazdy kat. B,

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
Posiadanie petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Osoba niebedgca skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku):

ZnajomoscC obstugi komputera oraz Srodowiska Windows,
Samodzielno$¢, bardzo dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢.

Zakres zadan wykonywanych w zakresie obowigzkow referenta ds. administracyjnych:

Organizuje i opracowuje harmonogramy pracy pracownikéw obstugi, sporzagdza grafiki dyZzuréw
oraz wspdlnie z referentem ds. kadr przygotowuje plan urlopow;

Organizuje i nadzoruje prace remontowe w Zespole-Szkolno-Przedszkolnym oraz bezpoSrednio
wspoOtpracuje w tym zakresie z Organem Prowadzgcym;

Prowadzi i kontroluje terminowoSci okresowych przeglgdéw budynku, instalacji elektrycznej,
gasnic itp.;

Sporzgdza i gromadzi dokumentacje (umowy, protokoty) dotyczgcg konserwacji i przeglgdow
budynku oraz pozostatych przeglgddw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Dba o biezgce uzupetnianie zapiséw w ksiedze obiektu budowlanego,

Dba o porzadek, bezpieczehstwo i wiasciwe zagospodarowanie terenu szkoty oraz urzgdzen
znajdujgcych sie na tym terenie;

Dokonuje zamdwien publicznych do 130.000 zt. - zaopatruje szkote w sprzety, pomoce naukowe,
artykuly biurowe, itp. zapewniajgce wtasciwy rytm pracy placowki;

Inwentaryzuje sprzet szkoty, prowadzi w tym zakresie niezbedng dokumentacje;

Prowadzi obstuge wynajméw pomieszczenn szkolnych oraz wyposazenia, wystawia faktury
za wynajmy oraz weryfikuje naleznosci;

Wstepna weryfikacja dowoddw ksiegowych (angazowanie wydatkdw szkoty);

Przygotowuje dane do projektu budzetu szczegdlnie nt. zabezpieczenia kwot na obowigzkowe
przeglady, zakupu niezbednych cze$ci wyposazenia itp.



- Wykonywanie pozostalych zleconych zadah administracyjno-gospodarczych wynikajgcych
z organizacji i zakresu dziatan szkoty;

- Przestrzega procedury z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych;

- Przestrzega tajemnicy zawodowej zwigzanej z przetwarzaniem danych pracownikéw;

- Zobowigzany do reagowania na wszelkie dostrzezone sytuacje lub zachowania uczniéw (przemoc,
demoralizacja, uzaleZnienia oraz inne przejawy patologii spotecznej) stanowigce zagrozenie ich
bezpieczenstwa oraz powiadomienia o zaistniatej sytuacji wychowawce lub dyrekcje placdwki;

- Obstuga komputera i innych urzgdzen biurowych;

- Dostarczanie i odbieranie korespondencji do Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski oraz innych instytucji
wspotpracujgcych z placéwka.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca w budynku Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Borkowie na pierwszym pietrze. Budynek jest
dostosowany do wykonywania pracy dla oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% jest nizszy niz 6%

Warunki pracy na danych stanowisku:

Stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzZej 4 godzin. OSwietlenie pomieszczen
Swiattem naturalnym i sztucznym, czas pracy na stanowisku od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7:00 do 15:00.

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Curriculum vitae,

List motywacyijny,

Kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy,
Kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnos$g¢,

OsSwiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestepstwa popetnione umy$inie Scigane z oskarZenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

Inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byC opatrzone klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r, poz. 922 z pozn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 902 z p6zn.zm.)”

Termin i miejsce sktadania dokumentéow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach osobiScie w sekretariacie
Zespotu Szkolno-Przedszkolny w Borkowie, ul. Akacjowa 2, 80-180 Gdansk z dopiskiem ,Oferta pracy -
Referent do spraw administracyjnych” lub przez ePUPAP, lub za poSrednictwem poczty mailowej pod
adresem: sekretariat@spborkowo.pomorskie.pl w terminie do dnia 07.10.2022 r. do godz. 14:00.



Dane osobowe zawarte w aplikacji bedg przetwarzane przez Zespét Szkolno-Przedszkolny w Borkowie
w celu przeprowadzenia procedury naboru. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie majg prawo
do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz do ich poprawiania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Borkowie https://spborkowo.pomorskie.pl/bip/

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO) przyjmuje do wiadomo$ci, Ze:

e administratorem zbieranych danych jest Zespdt Szkolno-Przedszkolny z siedzibg w Borkowie,
ul. Akacjowa 2, 80-180 Gdansk, tel. 58-3065271, mail: sekretariat@spborkowo.pomorskie.pl,

e podstawg prawng przetwarzania danych jest wyrazona zgoda, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO;

¢ podanie danych jest dobrowolne i nie ma konsekwencji ich niepodania,

e celem przetwarzania danych jest nabér na wolne stanowisko urzednicze,

e odbiorcami danych mogg by¢ podmioty przetwarzajgce dane na zlecenie administratora (m.in.
firmy IT, kancelarie prawne, itp.),

* dane przetwarzane bedg do czasu cofniecia zgody,

e W oparciu o przetwarzane dane nie bedzie miato miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji
ani profilowanie,

e przystuguje mi prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jednak bez uszczerbku
dla przetwarzania, ktérego dokonano przed cofnigciem zgody, Zgdania dostepu do danych oraz do ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, usuni€cia, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie danych
naruszato wymienione prawa lub naruszato RODO,

e we wszystkich sprawach dot. przetwarzania danych osobowych oraz realizacji przystugujacych praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowal sie z wyznaczonym
inspektorem ochrony danych przez e-mail: korzuch@infoic.pl

Borkowo, dnia 20.09.2022r.

Dyrektor
Beata Jaworowska



