DYREKTOR
CENTRUM KSZTAŁCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO W BYTOMIU
UL. WROCŁAWSKA 120 
41-902 BYTOM
ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze
Kierownik Gospodarczy - 1 osoba / 1 etat

1. Wymagania niezbędne:
· obywatelstwo polskie,
· wykształcenie wyższe o specjalności umożliwiającej efektywne wykonywanie powierzonych zadań,
· co najmniej 3-letni staż pracy na podobnym stanowisku,
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
· nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
· znajomość przepisów z zakresu zamówień publicznych, finansów publicznych, prawa pracy, prawa budowlanego, kodeksu postępowania administracyjnego oraz umiejętność ich właściwej interpretacji i stosowania,
· biegła obsługa komputera w szczególności programów MS Office Word i Excel,
· umiejętność zarządzania zespołem pracowników,
· bardzo dobra organizacja pracy w zespole, sumienność, rzetelność, komunikatywność, 

3. Zakres czynności:
· prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem budynku, terenu i mienia w należytym stanie techniczno-eksploatacyjnym,
· dbanie o zapewnienie odpowiednich warunków ppoż. i bhp,
· organizacja remontów bieżących (planowanie, poszukiwanie wykonawców, nadzór nad realizacją),
· kontrola procesu realizacji inwestycji i remontów,
· udział w pracach komisji odbioru częściowego i końcowego prac remontowych,
· organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia oraz budynku,
· prowadzenie okresowych przeglądów stanu technicznego budynku i terenów przyległych, infrastruktury technicznej (instalacji elektrycznej, odgromowej, wentylacyjnej, sprzętu ppoż., dźwigu osobowego) wraz z określeniem potrzeb w zakresie konserwacji, koniecznych remontów i napraw,
· prowadzenie książki obiektu budowlanego,
· organizowanie konserwacji i napraw urządzeń i sprzętu będących na wyposażeniu szkoły,
· organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obsługowego,
· sporządzanie harmonogramów dla pracowników obsługi,
· zapewnienie utrzymania czystości wewnątrz budynku i na posesji szkoły,
· zapewnienie estetyki i funkcjonalności posesji szkoły,
· prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia i majątku,
· zaopatrywanie szkoły w:
- środki czystości
- materiały biurowe
- wyposażenie szkoły
- pomoce dydaktyczne 
· zlecanie prac o charakterze usługowym,
· prowadzenie dokumentacji dotyczącej zakupów, dostaw, prac remontowych, atestów, certyfikatów, instrukcji obsługi, kart gwarancyjnych,
· udzielanie zamówień publicznych, prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,
· zawieranie umów z zamówień,
· prowadzenie spraw związanych z wynajmem pomieszczeń, zawieranie umów najmu
· zawieranie umów w sprawie opieki zdrowotnej słuchaczy,
· prowadzenie ewidencji ilościowej, ilościowo-wartościowej pozostałych środków trwałych oraz ewidencji wartości niematerialnych i prawnych w programie komputerowym,
· znakowanie sprzętu,
· przygotowywanie danych do projektu budżetu dotyczących m.in.:
- energii elektrycznej
- energii cieplnej
- remontów
- materiałów i wyposażenia
- usług pozostałych
· prowadzenie analizy wydatków za dostawę mediów,
· obliczanie ekwiwalentu za odzież roboczą, konserwację i naprawę odzieży roboczej, za herbatę,
· prowadzenie spraw związanych z gospodarką odpadami,
· ocena wydatków pod względem legalności, gospodarności i celowości, prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,
· współpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
· prowadzenie dokumentacji związanej z ochroną danych osobowych.



4. Warunki pracy:
· wymiar czasu pracy – pełny etat 
· pierwsza umowa na czas określony z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony
· płaca zasadnicza 4800+ 20% premii regulaminowej + wysługa lat+ dodatek funkcyjny
· miejsce wykonywania pracy: Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego               w Bytomiu; ul Wrocławska 120
· praca biurowa, sporadyczne wyjścia do instytucji zewnętrznych,
· praca przy komputerze powyżej 4 godzin w ciągu dnia,
· termin rozpoczęcia pracy 01.12.2024 roku

5. Wymagane dokumenty:
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (zał. nr 1)
· list motywacyjny 
· kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie, dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia
· kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy i doświadczenie zawodowe,
· oświadczenia odpowiedniej treści  (zał. nr 2)

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć w zaklejonej kopercie, osobiście                             w sekretariacie CKZiU (czynny w godzinach 7:30- 15:30) lub przesłać pocztą na adres:
 Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Bytomiu
ul. Wrocławska 120
41-902 Bytom
z dopiskiem „dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Gospodarczego”, w terminie                   do 21.10.2024 roku. 
Dokumenty, które wpłyną po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.

Uwaga:
Kandydaci, którzy zakwalifikują się do drugiego etapu postępowania rekrutacyjnego zostaną poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Urzędu Miasta oraz                   na stronie BIP CKZiU. 


Załącznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ 
O ZATRUDNIENIE
1.	Imię (imiona) i nazwisko ......................................................................................................
2.	Data i miejsce urodzenia ......................................................................................................
3.	Dane kontaktowe ..................................................................................................................
(wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie)
4.	Wykształcenie (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku) 
	[bookmark: _Hlk9510555]Nazwa szkoły
	Rok ukończenia
	Zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5.	Kwalifikacje zawodowe  .....................................................................................................
...............................................................................................................................................
 (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy lub umiejętności)
6.	Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku):
	Od
	Do
	Nazwa zakładu pracy i zajmowane stanowiska pracy

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7.	Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z przepisów szczególnych ......................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

..............................................	............................................................
              (miejscowość i data)	                       (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA - PRACOWNIK SAMORZĄDOWY

Administratorem danych osobowych jest Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Bytomiu z siedzibą w Bytomiu, przy ul. Wrocławskiej 120.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:
adres: Urząd Miejski w Bytom ul. Smolenia 35,  
e-mail iod_edu@um.bytom.pl

1. Dane osobowe są przetwarzane przez Administratora: 
a) w związku z podjęciem działań na rzecz osoby, której dane dotyczą, przed zawarciem umowy art. 6 ust.1 lit. b RODO w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych i Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracowników dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,
b) na podstawie przepisów prawa art.6 ust.1 lit. b RODO w celu weryfikacji niekaralności zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
c) na podstawie zgody art. 6 ust.1 lit. a RODO inne dane, w tym dane do kontaktu,
d) na podstawie zgody art. 9 ust 2 lit. a RODO wówczas, jeśli dokumentacja zawiera dane szczególnych kategorii;

2. Kategorie odbiorców danych osobowych; podmioty obsługujące system informatyczny 
w placówce;

3. Dane osobowe będą przetwarzane przez okres 3 miesięcy od czasu zakończenia postępowania rekrutacyjnego;   
4. Osoba, której dane dotyczą ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, do żądania usunięcia danych oraz ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna, iż przetwarzanie danych osobowych jego dotyczących narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (UE 2016/679);
5. Przysługuje prawo cofnięcia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych osobowych;
6. Dane osobowe nie będą podlegać decyzji, która opiera się na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu;
7. Dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani organizacji międzynarodowej;
8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże w celu realizacji postępowania rekrutacyjnego wynikające z przepisu prawa niezbędne. Odmowa podania danych osobowych  skutkuje niemożliwością udziału w rekrutacji. 




[bookmark: _GoBack]Załącznik nr 2

OŚWIADCZENIE

Ja, niżej podpisany/a 	……………………… przystępując do naboru na wolne stanowisko urzędnicze -  Kierownika Gospodarczego w Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Bytomiu w związku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych oświadczam:
1) posiadam obywatelstwo polskie
□ posiadam	□ nie posiadam*
2) posiadam pełną zdolność do czynności prawnych 
□ posiadam	□ nie posiadam*
3) korzystam z pełni praw publicznych
□ korzystam	□ nie korzystam*
4) nie byłam/em skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
□ nie byłem/am	□ byłem/am*
5)   wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Bytomiu danych osobowych zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem, dla potrzeb niezbędnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) 
□ Tak	□ Nie*	
	

	
…………………………………………………………     	…………………………………………………….
                  (miejscowość i data)                                                                                                (podpis kandydata)

