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ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W RESZLU
UL. M. KONOPNICKIEJ 2, UL. B. CHROBREGO 5 A 11-440 RESZEL

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO

Specjalista ds. gospodarczych i zaméwien publicznych
(nazwa stanowiska)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

wyksztatcenie wyzsze minimum pierwszego stopnia

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku pracy
nieposzlakowana opinia

minimum 3 lata stazu pracy

minimum 2 lata do§wiadczenia zawodowego w zakresie zamowien publicznych

2. Wymagania dodatkowe:

II.

Znajomo$¢ przepisow prawa w szczegoélnosci w zakresie ustaw:
e prawo zamdwien publicznych
e prawo budowlane
e 0 transporcie drogowym
e 0 ochronie przeciwpozarowej
e 0 samorzadzie gminnym
e 0 finansach publicznych
e 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
e 0 ochronie danych osobowych
e 0 dostepie do informacji publicznej
Znajomo$¢ przepisoOw prawa w szczegolnosci w zakresie rozporzadzen:

e Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 1. w sprawie
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warunkow technicznych, jakim powinny odpowiadac budl)fﬁi(i L adh " A
usytuowanie
e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach i placéwkach
Znajomo$¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego oraz kodeksu
cywilnego
Umiejetnos$¢ analizy projektow, map projektowych i dokumentacji technicznych
Umiejetnos¢  weryfikacji  przyjmowanych dowodéw ksiggowych pod katem
poprawnosci
Umiejetnos¢ obstugi programéw z pakietu MS Office (Excel, Word)
Umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odporno$¢ na stres
Wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢
Umiejetnos¢ analizowania i poprawnego wnioskowania

Umiejetnosc stosowania prawa w praktyce

Spetnienie wymagan dodatkowych weryfikowane bedzie w dalszym etapie postgpowania

poprzez rozmowe kwalifikacyjna.

3.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Przeprowadzanie biezgcej kontroli formalno-merytorycznej dowodow ksiggowych

Podzial kosztow medidéw przy fakturach za energie, wode, wywdz $mieci,
itp. w odniesieniu do liczby uczniéw, kubatury pomieszczen,

Prowadzenie rejestru zakupu VAT dla celow rozliczenia podatku VAT,
Realizacja zadan w zakresie ubezpieczenia mienia,

Prowadzenie postepowan w zakresie najmu, dzierzawy pomieszczen, maszyn
i urzadzen oraz zawieranie umow najmu,

Ewidencja, zawieranie i aktualizacja umow na media szkoty,

Koordynacja dowozenia uczniéw do szkot:

< < < <



> Przygotowywanie danych niezbednych do przygotowania i przeprowadzenia

postepowania przetargowego zakresie organizacji dowozenia uczniéw do szkot,

> Ustalenie harmonogramoéw dowozenia uczniéw do szkét oraz nadzér nad ich

prawidlowg realizacja.
Prowadzenie ksiegi srodkow trwatych,
Aktualizacja wpisow do ksigg srodkdw trwatych,
Uzgadnianie stanow w ksiggach srodkéw trwatych z ewidencja ksiggowa,

Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, rozliczanie inwentaryzacji

okresowych i kompleksowych,

Sporzadzanie protokotdéw likwidacji srodkdw trwatych 1 innych,
Prowadzenie ewidencji budynkow szkoty,

Realizacja obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy prawo budowlane,
Prowadzenie ksigzek obiektow,

Dokonywanie przegladdéw i konserwacji budynkow szkoty,

Wyposazanie szkoty w sprzet p. pozarowy, instrukcje p. pozarowa, oznakowanie drog

ewakuacyjnych,
Zaopatrywanie personelu szkoty w srodki BHP,
Przygotowywanie projektéw uméw cywilno-prawnych w zakresie Swiadczen ustug,

Realizacja zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych, remontowych w szkole w

uzgodnieniu z dyrektorem szkoty i nadzorowanie ich w zakresie swoich kompetencji,

Potwierdzanie protokotem odbioru wykonanie ustugi, sprawdzanie pod wzgledem
rachunkowo-rzeczowym kosztorysow powykonawczych, merytoryczna akceptacja

wykonania zawarte] umowy
Przestrzeganie dokonywania terminowych ptatnosci,
W zakresie realizacji ustawy prawo zamowien publicznych:

» odpowiada za organizacj¢ zamowien publicznych,



» prowadzenie spraw zaméwien publicznych szkoly pod wzgledem procedury

okreslonej wlasciwymi przepisami prawa,

> sporzadzanie zatozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia

realizowanych zadan,

> kontrola poprawnosci innych dokumentéw przygotowanych w zwigzku z

zamoOwieniami publicznymi,
> przeprowadzenie czynno$ci zwigzanych z zamdwieniami publicznymi ,

> koordynacja i kontrola czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym

oferentem,
> sporzadzanie uméw z kontrahentami,
» prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
» sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,
» przechowywanie dokumentacji postepowania,
> przygotowywanie w zakresie zamowien publicznych projektéw zarzadzen,

> udzial w komisjach przetargowych, uczestniczenie w weryfikacji 1 wyborze
dostawcow 1 wykonawcdéw, powiadomienie nie wybranych oferentdéw o

wynikach przetargu, wysytanie pisma akceptujacego do wybranego oferenta.

e Przygotowywanie do projektow budzetu danych dotyczacych wydatkow

inwestycyjnych, remontowych, zakupu wyposazenia, przegladéw i innych,

e Sporzadzanie projektéw wnioskow o dotacje na dofinansowanie inwestycji publicznych

w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej
e Gromadzenie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczgcych prowadzonych spraw,

e Biezgce zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami z zakresu obowigzkéw tak, aby

praca w tym zakresie byta zgodna z aktualnie obowigzujagcym prawem,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

L. Praca w siedzibie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego przy ul. M. Konopnickiej 2, na



parterze.
II.  Praca przy komputerze, kontakt z klientem wewngtrznym 1 zewnetrznym.
III.  Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy.
IV. Umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowa na czas okreslony, pod warunkiem
uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu shuzby przygotowawcze;.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Reszlu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych wyniost co najmniej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajacy: imi¢ (imiona),
nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje
o posiadanym wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

. 3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia zawodowe kandydata,
w przypadku koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogloszeniu o naborze,

6) oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe opatrzone
wlasnorgcznym podpisem kandydata i biezgcg data,

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany za przestgpstwa seksualne opatrzone
wilasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data,

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata i biezacg data,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu z tytulu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata
1 biezaca data,

10) o$wiadczenie kandydata, o stanie zdrowia umozliwiajagcym ewentualne zatrudnienie na
stanowisku opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata i biezaca data,

11) o$wiadczenie kandydata potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii opatrzone

wilasnorgcznym podpisem kandydata i biezaca data, < %



12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalagczonych dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne wraz

z klauzulg informacyjng opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz

z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltadaé w  Sekretariacie Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Reszlu ul. M. Konopnickiej 2, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. gospodarczych 1 zamdwien

publicznych” w  terminie do  dnia  13.09.2024 r. do godz.  12%,

Dokumenty, ktére wptyng do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Reszlu, po wyzej

okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publiczne;

(https://bipreszel. warmia.mazury.pl/) oraz Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkolno-

Przedszkolnego w Reszlu (https://bip.sp3.reszel.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole

Szkolno-Przedszkolnym w Reszlu, ul. M. Konopnickiej 2.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang

powiadomieni telefonicznie 0 terminie dalszego postg¢powania.

Do wiadomosci publiczpej podano dnia 26 sierpnia 2024 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, ze:

1.

(OS]

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Reszlu, ul. M. Konopnickiej 2, ul. B. Chrobrego 5 A.

Dyrektor powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé wysytajac
wiadomos¢ na adres: iod@gmniareszel.pl

Dane osobowe, na podstawie art. 6 ust. I lit. a) i ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) — w przypadku podania
danych nalezacych do szczegdlnych kategorii danych osobowych ogdlnego rozporzadzenia j/w
o ochronie danych przetwarzane bgdg w celu rekrutacji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu
o naborze (art.22'§ 1 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z
pdZn. zm., ustawa o pracownikach samorzadowych), zgoda osoby, ktorej dane dotycza).

Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;. . ' ‘
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt Szkoty.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych, do sprostowania swoich
danych, do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych, do przenoszenia danych, do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urze¢du Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych zgodnych z art. 22' § 1 Kodeksu pracy oraz ustawg
o pracownikach samorzadowych jest wymogiem ustawowym, natomiast podanie
innych niewymaganych danych jest dobrowolne na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotycza.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie jest zautomatyzowane a dane nie sg

profilowane.






