Dyrektor Zespotu Szkot Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie

10-144 Olsztyn ul. Baltycka 37A
oglasza nabdr na stanowisko
KIEROWNIK ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

I. WYMIAR ETATU: peiny etat.
II. GROWNE OBOWIAZKI:

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie
szkoty.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego
Planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw i infrastruktury.
Analiza biezgca, potroczna i roczna realizacji planu wydatkoéw biezgcych, kalkulowanie
zmian w planie wydatkow.

Sporzadzanie deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, przegladéw okresowych budynkéw i sprzetu,
robot remontowo-budowlanych, itp.).

Prowadzenie analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane ustugi, zakupy
srodkow i materiatow do utrzymywania czystoéci, zakupy materiatow

eksploatacyjnych itp.

Wystawianie potrzebnych dokumentdéw rozliczeniowych dla kontrahentéw i instytucji
finansowych oraz kontrolowanie ich terminowego rozliczania.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji zgodnie z przepisami prawa, a takze
zarzadzeniami i klasyfikacja obowiazujgca w ZSEiT.

Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartoSciowej majatku ruchomego ZSEiT.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych pomieszczen szkoty.

Prowadzenie merytorycznego nadzoru nad celowoscig zakupéw dokonywanych
zgodnie z zakresem obowigzkow.

Dokonywanie zakupéw na potrzeby szkoty i rozliczanie zgodnie z PZP i wewnetrznymi
regulacjami.
Wykonywane innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetoZonego i przez
Dyrektora ZSEiT.

Sciste i terminowe rozliczanie sie z powierzonych zadan.

I1I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Wyksztatcenie wyzsze i 2 letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie
érednie 6 letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku;

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, programéw informatycznych m.in. Microsoft Office
- Word, Excel, Power Point oraz urzadzen biurowych;

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku;

obywatelstwo polskie;

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

osoba cieszy sie nieposzlakowang opinig;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;



IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

znajomos$¢ internetowych systemow zarzadzania Mdok oraz KSAT2000i;

umiejetnos¢ redagowania pism i szybkiego pisania na klawiaturze;

znajomos¢ aktualnych zarzadzen i przepisow: ksiegowo-oSwiatowych, o finansach
publicznych, rachunkowosci budzetowej i VAT oraz umiejetno$¢ prawidtowego ich
stosowania;

odpowiedzialno$¢ i terminowos¢;

komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista;

prawo jazdy;

umiejetnos¢ zaré6wno samodzielnej organizacji pracy, jak i pracy w zespole.

V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin - od 7.00 do 15.00;

Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin;

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 28-go dnia kazdego miesigca;
Rozpoczecie pracy 01.05.2024 r.

Proponowane wynagrodzenie: od 4.500 zl brutto (plus ewentualne dodatkowe
Swiadczenia przystugujace pracownikom na podstawie przepisow np. dodatek za

wystuge lat)

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1) list motywacyjny;
2) Curriculum Vitae - zZyciorys zawodowy (z dopiskiem RODO o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji);

3) wypelniony kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1

do oferty naboru);

4) dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i umiejetnosci, Swiadectwa pracy

5) ukonczone kursy i szkolenia;

6) wypelnione o$wiadczenia o niekaralnosci (zatacznik nr 2 do oferty naboru);

7) podpisana informacja o ochronie danych osobowych oraz o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie tych danych na potrzeby postepowania zwigzanego z procesem
rekrutacji (zatacznik nr 3 do oferty naboru).
KAZDY ZE SKEADANYCH DOKUMENTOW MUSI BYC OPATRZONY
WLASNORECZNYM PODPISEM

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1) TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW: do dnia 15 marca 2024 r.

2) SPOSOB: Wymagane dokumenty nalezy przestaé droga mailowa na adres:

administracja@zseit.olsztyn.eu w tytule: Nabdér na stanowisko KIEROWNIK
ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY, w terminie do dnia 15.03.2024 r. (do godz.
15.00)

3) Dokumenty, ktére wptyna po wyzej w okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. INNE INFORMACJE
1) Wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane i ztozone w jezyku polskim;
2) Kandydaci spetniajacy formalne wymagania i w najlepszym stopniu spetniajgcy

wymagania dodatkowe zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.



3) Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani;

4) Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotgczone do akt osobowych;

5) Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%;

6) W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikéw naboru dokumenty zostang zniszczone.

7) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ZSEIiT w Olsztynie.

8) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 89 527 51 91, wew. 50.

Zataczniki:

1. kwestionariusz osobowy

2. oéwiadczenia o niekaralnoéci

3. informacja o ochronie danych osobowych

ZESPOE SZKOL
Elektronicznych i Telekomunikacyjnych
ul. Battycka 37 a
10-144 (()I}_SZTYN
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KWESTIONARIUSZ 0SOBOWY 0SOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMIONA) § NAZWISKO  .evveueuiisiiseresmsssssmsses s ssssiss s sss st R e

2. DataurodzZenia  .eeeossissemasiossiasersnrrnsssinraeseres

3. DANE KOMEAKLOWE  1evrevereeersesienessrnsesssssssssssesernssssesses shbasssesssssuesasass i susses sensasssn oA sEE SIS 1EE 010 H RIS ESE SR 0L S LS 0

4. Wyksztatcenie (stopien, kierunek/specjalizacja, nazwa szkoty, rok jej ukonczenia,):

......................................................................................................................................................................................................

5. Posiadane kwalifikacje i umiejetnoéci (kursy, dotychczas wykonywane obowiazki na stanowiskach pokrewnych,
dodatkowe umiejetnosci)

......................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

O$wiadczam, ze wszystkie wyzej podane dane s3 zgodne ze stanem faktycznym co potwierdzam wiasnorecznym
podpisem. Jestem Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

Wyrazam zgode na kontakt ze strony Zespotu Szkot Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w sprawach zwigzanych
7z konkursem oraz zatrudnieniem na aplikowane stanowisko, z wykorzystaniem podanych przeze mnie danych.

........................................................................................................................

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)

*opcjonalne




(miejscowosc i data)

1. Imie (imiona) i NAZWISKO: ...evvirrireiiiiiiririiiiiii
9. DAta ULOAZENIAL «evvvveenrneureresonnensescsssrsrssansnertstssnsrusmuesssnssessistetassasiorensasnonsenss
3, ObYWALRISEOL <. .uuvvvvrrresessrssterses s ssmnnsas s s it bi e s s st e

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze posiadam  pelng  zdolnos¢ do czynnoci prawnych  oraz korzystam

z pelni praw publicznych.

Oéwiadczam, 7ze przeciwko mnie nie toczy sig postgpowanie 0  przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub postgpowanie dyscyplinarne.

Oéwiadczam, ze nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo

lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Oéwiadczam, ze nie bylem karany zakazem pelnienia funkeji kierowniczych zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

(czytelny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA
dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych ,RODO"), Zespot
Szkét Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie przekazuje Pani/Panu informacje
na temat przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w ZSEiT,  oraz informuje

o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkol Elektronicznych
i Telekomunikacyjnych w Olsztynie, ul. Baltycka 37 a, 10-144 Olsztyn, e-mail:

sekretariat@zseit.olsztyn.eu

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych pelni:

Anna Szleszynska, adres e-mail: o.d.annaszleszynska@gmail.com

3. Pani/Pana dane osobowe, W zakresie: imig (imiona), nazwisko, date urodzenia, wskazane
dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
satrudnienia, informacje dot. braku przeciwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,
przetwarzane beda w celu zawarcia przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na

wolne stanowisko (art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

4. Pani/Pana dane osobowe, bedg przetwarzane Pprzez okres  przeprowadzania naboru
i wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy w Zespole Szkot Elektronicznych
i Telekomunikacyjnych w Olsztynie. W sytuacji, gdy ostanie Pani/Pan wybranaly
w procesie naboru na dane stanowisko to Pani/Pana dokumenty Z naboru zostang wigczone

do akt osobowych 1 bedg przetwarzane zgodnie 2 przepisami prawa.

5. Ponadto jezeli zostanie Pani/Pan wybrana na dane stanowisko w procesie naboru, to
Pani/Pana dane osobowe W sakresie imienia i nazwiska oraz objetego stanowiska beda
podane do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j

Zespotu Szkot Elektronicznych i Telekomunikacyjnych w Olsztynie.



10.

11,

12.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury, jezeli ztozone dokumenty

nie zostana odebrane w terminie 2 tygodni od ogloszenia wyniku, zostang zniszczone.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane jedynie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania tj. organom sprawujacym nadzor pedagogiczny oraz nadzor organizacyjny,

w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze przenoszenia danych w zakresie

wynikajgcym z przepiséw prawa.

Przysluguje Pani/Panu réwniez prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego

przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania.

Skorzystanie z prawa do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania spowoduje,

ze dalszy udzial Pani/Pana w naborze na wolne stanowisko pracy nie bedzie mozliwe.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa
dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016 1.

Dyrektor
Zespolu Szkol Elektronicznych
i Telekomunikacyjnych
w Olsztynie

Grzegorz Gorski



