OGLOSZENIE

Publiczna Szkota Podstawowa Specjalna nr 10 im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Walbrzychu
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze:
referent - 1/2 etatu

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o0 w/w stanowisko musi spelnia¢ niezbedne wymagania:

- posiada¢ wyksztatcenie $rednie

I1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ nastepujace dodatkowe wymagania-
posiadaé:

— Znajomo$¢ przepisoOw: prawo zamowien publicznych, ustawa o finansach publicznych, ustawa

o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego i rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw

— obstuga komputera w zakresie programow biurowych,

II1. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska

Zakres zadan na stanowisku miodszego referenta jest okreslony w opisie stanowiska pracy.

IV. Warunki pracy na w/w stanowisku:

Referent w Publicznej Szkole Podstawowej Specjalnej nr 10 im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w
Walbrzychu to stanowisko administracyjno-biurowe, dla ktorego zakres podstawowych obowigzkow
wynika z zadan realizowanych przez Szkot¢ zgodnie ze Statutem Publicznej Szkoty Podstawowej
Specjalnej nr 10 im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Watbrzychu. Na stanowisku uwzglednia si¢
prace w pomieszczeniach, zwigzang z obshuga sprzetu biurowego takiego jak np. komputer, monitor
ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon.

Pomieszczenia biurowe spetniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy, spetniajag warunki w
zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera 4 godziny
dziennie.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku poza praca w biurze, wykonywac¢ bedzie prace w terenie.
V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. C.V. zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, tj.: imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z
kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztalcenie oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

2. List motywacyjny potwierdzony wlasnor¢gcznym podpisem, zawierajacy aktualny numer telefonu
kandydata.

3. Kopia dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

4. Kopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy: tj.. $wiadectwa pracy, a w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia.

5. Kopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku osob cheacych skorzystaé
z przystugujacego uprawnienia.

6. O$wiadczenie o treSci: ,,nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”, potwierdzone
wlasnorecznym podpisem.

7. Oswiadczenie o tresci: ,,posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pehni
praw publicznych”, potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.

8. Oswiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zataczonych
dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO" - potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.

Brak podpisu na CV, liScie motywacyjnym, oSwiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych.

Uwaga:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski. Zgodnie z art.13
ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. informujemy, iz w
miesigcu czerwcu 2025 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Watbrzychu, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.



Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta
dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 21 lipca 2025 roku w Publicznej Szkole
Podstawowej, ul. Ogrodowa 5A, 58-306 Walbrzych.

W terminie 7 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze zostang
zaproszeni (w formie telefonicznej lub droga elektroniczng) do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;.

UWAGA: Dokumenty aplikacyjne oséb nie wylonionych w procesie rekrutacji, moga by¢ odbierane
osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostang odebrane w ciggu dwoch tygodni od
zakonczenia naboru, ulegaja zniszczeniu.

Nazwa i adres jednostki Publiczna Szkota Podstawowa Specjalna nr 10
im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Watbrzychu
ul. Ogrodowa 5A, 58-306 Walbrzych

Nazwa stanowiska pracy: Referent

Zakres zadan:

1) praca na platformie — zamowienia publiczne, srodki trwate,

2) opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur,

3) sporzadzanie umow z kontrahentami, umow najmu i darowizn oraz nadzor nad prawidtowym ich
przebiegiem,

4) sporzadzanie harmonogramu godzin wynajmu obiektu sportowego do wystawienia faktur,

5) wspolpraca z Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomog$ciami na terenie szkoty,

7) sporzadzanie wykazu majatku do ubezpieczenia,

8) utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

9) prowadzenie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami ksiegi obiektu budowlanego,

10) dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkow ppoz. i bhp,

11) wspotpraca z urzedami i firmami,

12) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

13) zlecenie prac o charakterze ustugowym (wykonania ekspertyz, robot remontowo-budowlanych,
itp.),

14) prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i terenéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych
remontow,

15) przygotowanie materiatow i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw
zaméwienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych postanowien umowy,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

17) udziat w pracach komisji odbioru czeSciowego i koncowego inwestycji i prac remontowych,

18) organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej,

19) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majatku szkoty,

20) Sporzadzanie rocznej deklaracji podatku od nieruchomosci,

21) kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow,

22) odbidr i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakonczenia inwestycji i prac remontowych,
atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart charakterystyk $rodkéw chemicznych, kart
gwarancyjnych,

23) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum.

Wymogi kwalifikacyjne niezbedne

Wymagane wyksztalcenie i staz pracy | Wyksztalcenie: co najmniej $rednie
Wymagane uprawnienia -




Wymagana wiedza Znajomo$¢ przepisoOw: prawo zamowien publicznych,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego i rozporzadzen
wykonawczych do w/w ustaw

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umigjetnosci i zdolnosci | -biegla obsluga komputera w zakresie programéw biurowych,
-samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu,

-terminowos$¢, dobra organizacja pracy,

-odporno$¢ na stres oraz umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu,
-zdolnoé¢ nadawania priorytetu sprawom waznym.

Klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Publiczna Szkotg Podstawowa Specjalna nr
10 im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Watbrzychu reprezentowana przez Dyrektora z siedzibg
ul. Ogrodowa 5a, 58-306 Walbrzych, adres poczty e-mail: sekretariat@psps10.pl telefon:
74 664 25 12

2. W PSPS zostal powolany Inspektor ochrony danych osobowych Pan Tomasz Wigckowski i ma
Pani/Pan prawo kontaktu z nim za pomocg adresu e-mail iod2@synergiaconsulting.pl
tel. 693 337 954 lub pisemnie na adres Administratora wskazany w pkt. 1

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢dg w celu prowadzenia procesu rekrutacji pracownika
na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, obowiazki prawne cigzace na Administratorze w zwigzku z art.
221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

2) obowigzki prawne zwigzane z realizacjg procesu nauczania, dziatalnoscig wychowawcza,
opiekuncza oraz innych dziatan statutowych w szczegdlnosci wynikajacych z ustawy z
dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U.z 2016 r. poz. 1943 z p6zn. zm.) oraz
ustawy z dnia 14 grudnia 2016r., prawo o$wiatowe (Dz.U. 2017 poz. 59)

3) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej. Dz.U. 2018 poz. 2369

4) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda na przetwarzanie danych) w zwigzku z dobrowolnie
podanymi danymi w sekcji inne formularza kandydata do pracy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢

1) cztonkowie komisji rekrutacyjne;j;

2) osoby odwiedzajace Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez administratora,

3) podmiotom, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych np.
firmy zajmujace si¢ ochrong danych osobowych, firma audytorskie.

5. Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywac przez okres 6 miesigcy od momentu
zakonczenia procesu rekrutacji, celem ochrony przed ewentualnymi roszczeniami. Po tym okresie
dokumenty rekrutacyjne zostang zniszczone.

6. Posiada Pani/Pan prawo do;

1) dostepu do tresci swoich danych,
2) zadania sprostowania danych, ktore sa nieprawidlowe,
3) zadania usunigcia danych na podstawie art. 17 RODO (z zastrzezeniem ust 3 lit b,e)



mailto:sekretariat@psps10.pl
mailto:iod2@synergiaconsulting.pl

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,

5) ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 RODO,

6) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.,

7) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Podanie danych osobowych w zakresie pkt 1-11 niniejszego formularza jest wymogiem
ustawowym, podanie pozostalych danych w sekcji inne jest dobrowolne.
8. Pani Pana dane nie b¢da podlegaty profilowaniu.



