LICEUM OGOLNOKSZTALCACE

s '\I‘i:ill-:.j. e Rzeszow, dnia 12.07.2018 .

Dyrektor I Liceun Ogolnoksztalcgcego w Rzeszowie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT ds. administracyjno-gospodarczych

1. Nazwa i adres jednostlki:
I Liceum Ogolnoksztalcace im. ks. St. Konarskiego w Rzeszowie

2. Okreslenie stanowiska:
Referent ds. administracyjno-gospodarczych

3. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie srednie/wyzsze,
2) obywatelstwo polskie,
3) staz pracy min. 2 lata
4) pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
0) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

4, Preferowane kwalifikacje dodatkowe:
1. predyspozycje osobowosSciowe:
1) samodzielno$¢, sumiennod¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, dokladnosé i skrupulatnosé,
systematycznos¢, umiejetnosé syntezy i analizy danych, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
2) dobra organizacja pracy i umiejetnosé pracy w zespole,
3) umiejetnosé wykorzystania posiadanej wiedzy,
4) uprzejmosc¢ i zyczliwosé w kontaktach z petentami,
4) umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych i odporno$¢ na stres,
5) dyspozycyjnosé, zaangazowanie, kreatywnosc;
6) wysoka kultura osobista.
2. umiejetnos$ei i predyspozycje zawodowe:
1) umiejetnosé obslugi komputera w stopniu bardzo dobrym: pakiet MS Office,
2) znajomos¢ regulacji prawnych:
- ustawy o zamowieniach publicznych,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
5. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie:
1. Zaopatrzenie szkoly w Srodki czystosci i materialy biurowe. Organizacja zakupow w
szkole.
Nadzor i organizacja remontow.
Organizacja przetargdw zgodnie z zamdwieniami publicznymi.
Prowadzenie wlasciwe] dokumentacji zwigzanej z zaopatrzeniem i remontami.
Prowadzenie dokumentacji budynku, dbalos$¢ o terminowos¢ przeprowadzanych
przegladow.
Nadzér nad pracownikami obslugi szkoly.
Prowadzenie ksigg i kartotek inwentarzowych.
Wyrabianie legitymacji szkolnych.
Prowadzenie rejestru wypadkow w porozumieniu z higienistkg szkoty.
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6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

c)

praca w wymiarze 7/8 etatu,
zatrudnienie w ramach umowy o prace,
praca administracyjno — biurowa,

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

wlasnorgeznie podpisany zyciorys (CV),

wlasnorgeznie podpisany list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie dokumentdw potwierdzajace posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe lub
zadwiadczenie o =zatrudnieniu zawierajagce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

wlasnor¢eznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$é do czynnosci
prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

wlasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dla oséb ubiegajgcych
si¢ o zatrudnienie,

wlasnorgeznie podpisane o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami

dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

11) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku,
12) w przypadku gdy kandydatem/tkg jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosé,
W miesigeu czerweu 2018 r. w I Liceum Ogolnoksztalcacym w Rzeszowie wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych nie osiggnat 6 %.

CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

wZgodnie z ari.6 ust.l lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008
1. 0 pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 1. poz.902 z pdzn. zm.)" i padpisane przez kandydata.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobisScie w sekretariacie I Liceum
Ogodlnoksztalegeego w Rzeszowie (pokoj nr 29) lub przesltaé poczta w terminie do dnia
27 lipea 2018 r. do godziny 15.00.

Na adres : 35-030 Rzeszdw, ul. 3 Maja 15

W zaklejonej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz
z dopiskiem:

Nabér na stanowisko referent ds. administracyjno-gospodarczych
w I Liceum Ogo6lnoksztalegcym w Rzeszowie.
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Klauzula informacyjna

820-21, fax 17-7482830
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25 maja 2018 roku weszlo w zycie Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (szerzej
znane jako RODO). Respektujac przepisy prawa i majac na wzgledzie szczegolng dbalos¢ o Panstwa prawo
do prywatnosei, informuje o zakresie przetwarzania danych osobowych:

1)
2)

3)

4)

J)

0)

7

8)

9)

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest I Liceum Ogoélnoksztalcgee im. ks. St.
Konarskiego, ul. 3 Maja 15, 35-030 Rzeszow, reprezentowane przez dyrektora szkoly — Piotra Wanata.
Inspektor Danych Osobowych, do ktdrego mozna kierowaé pytania dotyczace przetwarzania danych
osobowych w zakresie dzialania szkoly, a takze przyslugujacych pracownikowi uprawnien, dostgpny
jest pod adresem e-mail iod!@erzeszow.pl .

Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, c RODO, w zakresie niezbgdnym do
przeprowadzenia rekrutacji, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dzialain na
zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg, przed zawarciem umowy.

Odbiorca danych osobowych jest I Liceum Ogolnoksztalcace im. ks. St. Konarskiego, ul. 3 Maja 15,
35-030 Rzeszow, reprezentowane przez dyrektora szkoly.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow dla jakich zostaly
zebrane, a po tym czasie w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa
m.in.: ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2018, poz.
217) oraz przez okresy zakreslone w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

Kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem;

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do PUODO (Warszawa, ul Stawki 2) gdy uzna, iz przetwarzanie
danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

Podanie przez kandydata danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przeslanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych moze by¢ brak mozliwosci realizacji celow, w jakich
zbierane sg dane osobowe lub brakiem mozliwosci zawarcia takiej umowy.

Padane przez kandydata dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie bedg profilowane,
ani przekazywane do panstwa trzeciego.




