Dyrektor IV Liceum Ogolnoksztatcacego z Oddziatami Integracyjnymi
I Sportowymi im. Janusza Kusocinskiego w Watbrzychu
ul. Sokotowskiego 75, 58-309 Watbrzych

oglasza nabor kandydatow na stanowisko:

STARSZEGO REFERENTA (ds. gospodarczych) — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztalcenie wyzsze

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

5) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ ustaw: o zamoéwieniach publicznych, o finansach publicznych oraz ustawy
0 ochronie danych osobowych

2) wiedza z zakresu funkcjonowania administracji w placowce o§wiatowej

3) umiejetnosé obstugi specjalistycznych programow: SIO, PABS, pakietu biurowego Microsoft
Office

4) komunikatywno$¢, obowigzkowos¢, doktadnosé

5) fachowo$¢, profesjonalizm

6) samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢

3. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowisko obejmuje m.in.

1) obstuga elektronicznej bazy danych SIO, PABS,

2) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

3) sporzadzanie projektow pism do urzgdow, instytucji,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej administrowania nieruchomoscig jednostki

5) prowadzenie ewidencji majatku szkoty,

6) dokonywanie zamowien zgodnie z potrzebami szkoty i decyzjami dyrektora,

7) prowadzenie gospodarki materiatami zaopatrzeniowymi, biurowymi
i gospodarczymi,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz BHP
budynku szkoty,

9) Scista wspotpraca z inspektorami BHP i IODO

10) prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoly wraz z tabelami amortyzacyjnymi,

11) przygotowywanie inwentaryzacji i nadzorowanie jej przebiegu,

12) realizacja zarzadzen, procedur, instrukcji i powszechnie obowigzujacego prawa,



13) przygotowywanie i realizacja procedur wymaganych ustawa o zamowieniach publicznych
w zakresie remontow 1 zakupdw wyposazenia,

14) dostarczanie i odbieranie dokumentéw z COJM Walbrzych i BOK Walbrzych, zawieranie
umoéw dotyczacych wynajmu pomieszczen i urzadzen szkolnych na zasadach uzgodnionych
z Dyrektorem Szkoty i w oparciu o wytyczne organu prowadzacego,

15) wykonywanie innych polecen i czynnos$ci, wynikajacych z potrzeb placowki
1 zwigzanych z organizacja pracy, zleconych przez dyrektora.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Charakterystyka miejsca pracy:
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywa¢ bedzie prace biurowe z obstugg sprzgtu
przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, fax,
telefon. Pomieszczenia biura spetniajg wymagania W zakresie bezpieczenstwa pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie potwierdzony
wlasnorgcznym podpisem( co stanowi zaltgcznik nr 1 do ogtoszenia naboru),

2) Klauzula informacyjna dla procesu naboru oraz zgoda na przetwarzanie danych innych
niz te, ktore sg konieczne w rekrutacji do przetwarzania potwierdzone wiasnorgcznym
podpisem ( co stanowi zatgcznik nr 2 do ogloszenia naboru).

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 20019r. poz. 1282 ze zm.) informujemy, ze w miesigcu grudniu 2019r.
wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w IV Liceum Ogodlnoksztalcacym im. Janusza
Kusocinskiego w Watbrzychu, byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do 26.02.2020r do
godz. 15:30 na adres: IV Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Integracyjnymi i Sportowymi
im. Janusza Kusocinskiego w Walbrzychu, ul. Sokotowskiego 75, 58- 309 Walbrzych
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w 1V Liceum
Ogolnoksztalcacym z Oddzialami Integracyjnymi i Sportowymi im. Janusza Kusocinskiego
w Walbrzychu- Starszy referent (ds. gospodarczych)”

Aplikacje, ktore wptyna do IV LO w Walbrzychu niekompletne lub po okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w IV Liceum Ogo6lnoksztalcacym z Oddzialami Integracyjnymi
i Sportowymi im. Janusza Kusocinskiego w Watbrzychu w dniu 27.02.2020r. 0 godz. 9:00.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie IV Liceum Ogolnoksztatcagcym
z Oddziatami Integracyjnymi i Sportowymi im. Janusza Kusocinskiego w Watbrzychu.

Bogustaw Kuta
Dyrektor IV Liceum Ogdlnoksztatcacego
Z Oddziatami Integracyjnymi i Sportowymi im.
Janusza Kusocinskiego w Watbrzychu



Zalgcznik nr 1l
do naboru na stanowisko
Starszego referenta

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMi¢ (IMI0NA) 1 NAZWISKO ...veiieiiiiieiiie ettt st b e e et e et e e sbeeanbeesbneaneea
2. DAt UTOUZENIA ..o
3. DANE KONTAKLOWE. ...ttt ettt e e e et e et e et e e et e et e ee e eeee et e eeeeete et e eeeeeeeeseteteeeteeseneeeeeneeeens
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(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWAlITIKACIE ZAWOUOWE). ... .ceiiiieiiiiiti ittt bbb bbbttt b

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia. ... ... ...ttt e e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEZOIMY N, L. o e

(miejscowos$¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalgcznik nr 2
do naboru na stanowisko
Strasznego referenta

Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji oraz zgoda na przetwarzanie danych
innych niz te, ktore sa konieczne w rekrutacji do przetwarzania

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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 (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest IV Liceum Ogodlnoksztatcgce im.

Janusza Kusocinskiego z siedzibg w Watbrzychu przy ul. Sokotowskiego 75, tel: 74 664
88 80, mail:sekratariat@zs4.walbrzych.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w IV Liceum Ogodlnoksztatcace im. Janusza
Kusocinskiego z siedzibg w Watbrzychu przy ul. Sokotowskiego 75 jest pod nr telefon:
793360599

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w IV Liceum
Ogolnoksztatcace im. Janusza Kusocinskiego z siedzibg w Watbrzychu przy ul.
Sokotowskiego 75

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji.

5. Posiada Pan/i prawo do: Zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofnigcia zgody.

6. Przyshuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne

Zgoda na przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w zataczonych
dokumentach aplikacyjnych, w tym w zalagczonym CV, przez Centrum Obstugi Jednostek
Miasta Walbrzycha, ul. Jana Matejki 3, 58-300 Watbrzych w celu udzialu w niniejszym naborze
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1).

data i podpis


mailto:sekratariat@zs4.walbrzych.pl

