Naboér na stanowisko pracownika szkoty

OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO
KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO

w CENTRUM EDUKACJI OGRODNICZEJ W SZCZECINIE

(w Zespole Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego -
zmiana nazwy szkoty od 1.09.2021r.)

Dyrektor Centrum Edukacji Ogrodniczej w Szczecinie, ul. Batalionéw Chtopskich 115,
70-760 Szczecin, ogtasza nabor na stanowisko pracownika szkoty -
Kierownik gospodarczy - 1 etat.

l. Miejsce pracy:

Centrum Edukacji Ogrodniczej w Szczecinie (Zespot Szkot CKR)
ul. Batalionéw Chtopskich 115, 70-760 Szczecin

[I.  Stanowisko:
Kierownik gospodarczy — petny etat

. Data rozpoczecia pracy:
wrzesien 2021 roku

V. Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie wyzsze i 2-letni staz pracy lub $rednie i 6-letni staz pracy
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku (preferowane
wyzsze 0 kierunkach: administracja, ekonomia i zarzadzanie oraz staz pracy
0 charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku),

Kandydat posiada co najmniej roczng praktyke zawodowg w administraciji

Kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

5. Kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,
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znajomosC przepisOw prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, systemu
oswiaty, Karty Nauczyciela, rozporzgdzen o0 pracownikach jednostek
prowadzonych przez organy administracji rzgdowej, przepisow dotyczgcych
prowadzenia ksigg inwentarzowych, prawa budowlanego, przepiséw dotyczgcych
gospodarki nieruchomosciami, prawa zamowien publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych,

nieposzlakowana opinia,
brak przeciwwskazan lekarskich do pracy na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

biegta umiejetnos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word,
Excel) i znajomos¢ programéw komputerowych firmy Vulcan — Inwentarz,

swobodna umiejetnos$¢ obstugi urzgdzen biurowych,
tatwos¢ redagowania pism urzedowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

zdolnosci organizacyjne i kreatywnos¢

odpowiedzialnos¢, pracowitos¢, umiejetnosC radzenia sobie ze stresem,
systematycznosé, kreatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

mile widziane doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach budzetowych,
posiadanie kwalifikacji z zakresu rachunkowosci,

mile widziana znajomos¢ specyfiki kierunkow ksztatcenia zawodowego
realizowanych w szkole (m.in. produkcja ogrodnicza, maszyny i urzgadzenia
ogrodnicze).

doswiadczenie w realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych.
Opis stanowiska:
Do zadan na stanowisku kierownika gospodarczego bedzie nalezato:

kierowanie  zespotem  pracownikbw obstugi —  okreslenie  zadan
i odpowiedzialnosci tych pracownikow w formie zakreséw czynnosci, stworzenie
im warunkow pracy oraz zapewnienie bhp, petnienie nadzoru nad podlegtym
personelem,

prowadzenie i kontrola gospodarki materiatowej szkoty,

zapewnienie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynkoéw i urzgdzen
terenowych (remonty, przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie majatku
jednostki,

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksigzek obiektow
budowlanych,

dbanie o sprzet przeciwpozarowy i inne urzgdzenia na terenie podlegtych
obiektow,
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opracowanie w porozumieniu z dyrektorem szkoty planu zakupu wyposazenia
szkoty, planu inwestycji oraz remontéw i modernizacji,

poszukiwanie wykonawcow remontéw biezgcych, dostawcow ustug i artykutow,
przygotowanie umow, nadzorowanie ich prac oraz przygotowanie dokumentacji
do przetargow na prace remontowe, zakupy i ustugi,

realizacja zakupow wyposazenia materialnego placowki zgodnie z decyzjami
dyrektora szkoty,

organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz dokonywanie odpowiednich oznakowan
na zakupionych urzgdzeniach i sprzetach,

potwierdzenie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw lub faktur na media i na
dodatkowe zakupy dla jednostki,

sporzgdzanie umow dla najemcow pomieszczen, kontrolowanie najemcow
i dzierzawcow w zakresie zuzycia mediow,

obstuga najemcow lokali mieszkalnych - naliczanie czynszéw i optat,

sporzgdzanie deklaracji podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
gospodarowania odpadami,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przydziatu odziezy roboczej i srodkow
ochrony osobistej, a takze ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,

planowanie wydatkbw zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig placowki
w porozumieniu z dyrektorem szkoty,

Scista wspotpraca z Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie
w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych i zakupu wyposazenia z dotacji
celowych,

aktualizacja ryzyka zawodowego we wspétpracy z firmg realizujgcg zadania
z zakresu BHP,

przechowywanie i zabezpieczanie prowadzonych dokumentéw przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem,

wykonywanie prac doraznych, zleconych przez dyrektora szkoty, wynikajgcych
z istotnych potrzeb jednostki.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca siedzgca przy komputerze oraz praca na terenie szkolty w rdéznych
warunkach atmosferycznych, wymagajgca, zmienne tempo pracy, koniecznos¢
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Wspotpraca z gtdwng ksiegowa,
starszg ksiegowa, sekretarzem szkoty i specjalistg ds. sekretariatu.

Informacja:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wyniést ponizej 6%.
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Obiekt jest czesciowo przystosowany dla osob niepetnosprawnych.
Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (w zatgczeniu
do ogtoszenia),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, inne kwalifikacje,
uprawnienia (poswiadczone przez Kandydata za zgodnosc z oryginatem),

kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentdéw potwierdzajgcych zatrudnienie
(poswiadczone przez Kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli Kandydat takie posiada),
oswiadczenie Kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie Kandydata, ze Kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

oswiadczenie Kandydata, ze Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie Kandydata o tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV
i innych dokumentach aplikacyjnych w celu wykorzystania ich w procesie
rekrutacyjnym na stanowisko gtdbwnego ksiegowego przez Centrum Edukaciji
Ogrodniczej w Szczecinie zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781.) (zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE
L 119/1).”

podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,
podpisane oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci:

.Zostatem/Zostatam poinformowany/a o moich prawach i obowigzkach.
Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest
dobrowolne”.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)”

Termin i miejsce sktadania ofert:



XI.

Oferty nalezy sktadaC bezposrednio w sekretariacie Ilub przestac za
posrednictwem poczty albo kuriera w terminie do dnia 6.09.2021 r. od godz.
8.00 do godz. 15.00 (liczy sie data wptywu) w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko pracownika szkoty — kierownik
gospodarczy” na adres:

Centrum Edukacji Ogrodniczej w Szczecinie
(Zespot Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego w Szczecinie)
ul. Batalionéw Chtopskich 115
70-760 Szczecin

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji

Kandydaci sg zobowigzani do podania danych.
Niepodanie danych skutkuje odmowg uczestnictwa w rekrutaciji.

Etapy rekrutaciji:

Analiza formalna zlozonych dokumentéw dokonywana przez Komisje
Rekrutacyjng, ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

Analiza ofert zaakceptowanych formalnie pod kagtem przedstawionego
doswiadczenia i wymagan niezbednych do pracy na danym stanowisku.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktérzy zakwalifikujg sie do 3 etapu zostang powiadomieni mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Oferty, ktore nie bedg spetnialy wymagan formalnych oraz ktére wptyng po dniu
6.09.2021 r. nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania
aplikacji.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Edukacji Ogrodniczej
w Szczecinie. Z Administratorem mozna skontaktowa¢ sie listownie:
ul. Batalionow Chtopskich 115, 70-760 Szczecin, e-mailowo:
sekretariat@ceogr.edu.pl oraz telefonicznie: 91 46 12 379.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowa¢ e-mailowo: iod@spnt.pl
oraz telefonicznie: +48 91 85 22 093.

Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracownicze do Centrum Edukacji Ogrodniczej w Szczecinie, na
podstawie:



a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na placowce, w tym w zwigzku
z wykonaniem obowigzkow natozonych art. 22 (1) par. 1 Kodeksu Pracy, art.
10 ust. 5 Karty Nauczyciela, art. 13/14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo oswiatowe,

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach
okreslonych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,

c) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy.

Odbiorcami danych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym
nalezy udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego,
a takze podmioty, ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania celéw
przetwarzania.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji, chyba ze wyrazg Panstwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby
dalszych procesow rekrutacyjnych - w takim wypadku dane bedg usuwane po
uptywie 1 roku.

Majg Panstwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych.

W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Panstwo prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Majg Panstwo prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie
przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony
danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia
w rekrutacji sg Panstwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych
skutkuje odmowg uczestnictwa w rekrutaciji.

Data wygasniecia: 6.09.2021 roku



