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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 12 im. Wiadystawa Broniewskiego
we Wioctawku ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko:

kierownik gospodarczy

Wymiar zatrudnienia — petny etat

Forma i rodzaj zatrudnienia — umowa o prace (na okres prébny)

Przewidywana data zatrudnienia — 01.08.2026 r.

Wymagania kwalifikacyjne
1) Wymagania niezbedne:
o Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;
e Mile widziane co najmniej 3 letnie doswiadczenie na wyzej wymienionym
stanowisku;
Obywatelstwo polskie;
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
e Niekaralnos¢;
e Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
2) Wymagania dodatkowe:
e Umiejetnosc¢ pracy w zespole i pod presjg czasu;
e Zaangazowanie i sumienno$¢
. Zakres wykonywania zadan na stanowisku zgodnie z zakresem czynnosci
opublikowanym tgcznie z niniejszym ogtoszeniem.

e Nadzdr nad dyscypling pracy personelu obstugi szkoty;

e Opracowanie zakresu czynnosci dla pracownikéw obstugi;

» Inwentaryzacja, wtasciwe rozmieszczenie i oznakowanie sprzetu
szkolnego;

» Prowadzenie ksiag inwentarzowych, uzgodnienie ilosciowego i
warto$ciowego stanu inwentarza z zapisami ksiegowymi;

e Organizowanie okresowych przegladéw placowki, sprzetu, urzadzen i
warunkow pracy i nauki;

e Wspoipraca z intendentem w zakresie zaopatrzenia, wyposazenia i
organizacji pracy kuchni i stotéwki szkolnej;

e Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw administracji i obstugi w
zakresie ewidencji czasu pracy, nieobecnosci, opieki zdrowotnej, absencji i
urlopow, przygotowanie dokumentéw emerytalnych lub rentowych;

e Prowadzenie dokumentacji pracownikdéw administracji i obstugi, w tym
ksigzeczek zdrowia, ewidencji badan okresowych;

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw administracji i obstugi;
Wspotpraca z ksiggowa szkoly przy biezacej aktualizacji potrzeb placowki
w zakresie planowanych wydatkow;

e Archiwizowanie i przechowywanie wiasciwie zabezpieczonych
dokumentéw prowadzonych w ramach zajmowanego stanowiska;

» Odpowiedzialno$¢ za wiaéciwe prowadzenie i gromadzenie dokumentagji
technicznej obiektu i urzadzen (przeglady roczne i 5-letnie);

e Przestrzeganie przepiséw regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o
ochronie tajemnicy parstwowe;j i stuzbowej, o ochronie danych osobowych;



» Ocenianie pracy swych podwtadnych, wnioskowanie o premie, nagrody i
kary;

» Ustalanie i uzgadnianie harmonogramu urlopéw pracownikéw obstugi,
administracji, przygotowanie wnioskéw urlopowych;

Biezgca kontrola wykonywanych obowigzkéw przez personel obstugi;
Prowadzenie ksigzki kontroli i zalecerr Sanepidu;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli stanu bezpieczenstwa
pozarowego oraz BHP budynku szkoly;

¢ Opracowanie planu remontéw budynku szkoly oraz nadzér nad
prawidiowym przebiegiem prac remontowych i naprawczych;

» Sukcesywny zakup sprzetu szkolnego i pomocy naukowych niezbednych
do realizacji procesu dydaktyczno — wychowawczego;

Sporzadzanie sprawozdan dla GUS i innych wiadz;
Sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw finansowych zwigzanych z
remontami, zakupami i ustugami;

¢ Prowadzenie rejestru wptywu faktur i rachunkéw i terminowe
przekazywanie ich do realizacji finansowe;j;

Sporzadzanie protokotu ubytkéw inwentarza i pomocy naukowych;
Wiasciwe zabezpieczanie i rozprowadzanie wéréd pracownikéw obstugi
$rodkow czystosci;

» Prawidtowe i systematyczne zaopatrzenie szkoty poprzez: zakup $rodkow
czystosci, biletow, drukéw $Scistego zarachowania, sprzetu itp.;

e Zaopatrywanie pracownikéw szkoly w odziez roboczg zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie kart wyposazenia w odziez
ochronna;

e Odpowiedzialno$¢ i kontrola nad czystoscig wszystkich pomieszczer: oraz
otoczenia szkoty, petnienie statego nadzoru nad pracg pracownikéw
obstugi ;

e Organizowanie prawidtowej kasacji zniszczonego sprzetu, sporzadzanie
protokotow zuzycia, zniszczenia, kradziezy lub przekazania;

e Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem szkolnych urzadzer. W

przypadku awarii natychmiast powiadamia Dyrektora Szkoty oraz

podejmuje dziatania majace na celu ich likwidacje.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem szkoly:;

Przygotowywanie uméw na wynajem w obiekcie szkolnym;

Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

Wprowadzanie danych ze swojego zakresu do Systemu Informaciji

Oswiatowej

e Przygotowywanie umoéw i zlecer na prace inwestycyjno — remontowe i
ustugi w oparciu o obowigzujgce przepisy,

6. Wymagane dokumenty

e Podanie o prace;
cv;
Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
Kserokopie $wiadectw potwierdzajgce przebieg pracy zawodowe;;
Oswiadczenie o niekaralno$ci;



o Oswiadczenie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO);

Wszystkie dokumenty powinny byé wiasnorecznie podpisane.

7. Termin, miejsce i forma skfadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

e Zlozy¢ osobiscie do sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 12 im.
Wiadystawa Broniewskiego we Wioctawku
ul. Wiejska 29 w terminie do 21.07.2026 r. w zamknietej kopercie.

o Przesta¢ drogg pocztowg na adres:

Szkota Podstawowa nr 12 im. Wtadystawa Broniewskiego we Wioctawku
ul. Wiejska 29, 87-800 Wtoctawek

e przestaC za pomocg $rodkéw  komunikacji  elektroniczne;j,

z zastrzezeniem, iz przestane w formie elektronicznej dokumenty
aplikacyjne muszg by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw
okreSlonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
na adres: sekretariat@sp12.wloclawek.pl

1) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie szkoly lub przestane poczty
winny znajdowaé sie w zamknietej kopercie z dopiskiem:

a) ,nabor na stanowisko kierownik gospodarczy”
b) imie i nazwisko kandydata

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do 21.07.2026.
O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio
data ztozenia do szkoty lub data stempla pocztowego.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz wynikach naboru kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub
zwrocone na wniosek zainteresowanego przez osobisty odbiér w terminie 14 dni od
dnia zakoriczenia naboru.

KLAUZULA INFORMACYJNA

W ramach klauzuli informacyjnej, zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
informujemy, ze:



1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 12
im. Wiadystawa Broniewskiego we Wloctawku z siedzibg we Wioctawku przy ul.
Wiejska 29 87-800 Wioctawku

2) W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowad sie z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem email: jolejniczak@cuwpo.wloclawek.pl

3) Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajacego z art.
22 kodeksu pracy, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych
osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV,
formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach.

4) Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), w celu
realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych
pozyskanych od Pani/Pana w trakcie rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem
Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym
w ogtoszeniu stanowisku.

5) Podstawa przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust.
1 lit. f RODO), w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na
wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow, wykazania wykonania
obowigzkow (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO), w celu przeprowadzenia
przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, li$cie
motywacyjnymi innych dokumentach.

6) Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

7) Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do swoich
danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo Zzgdania sprostowania
(poprawiania), usunigcia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.

8) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.
Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia niniejszej rekrutac;ji.

9) Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres przedawnienia roszczen
wynikajgcych z przepiséw prawa, a takze przez czas, w ktérym przepisy
nakazujg nam przechowywac dane.

10) W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodno§é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody
przed jej wycofaniem.

Ot cssiH-

(podpis dyrektora)



