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Dyrektor Zespotu Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Augustyna Suskiego w Nowym
Targu ogtasza naboér na stanowisko

KIEROWNIK GOSPODARCZY
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce pracy: Zespotu Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Augustyna Suskiego,
Nowy Targ, ul. Kokoszkéw 71 oraz Ludimierz, ul. K.P. Tetmajera 56

Wymagania:

o posiada kwalifikacje zawodowe niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku t;.
wyksztatcenie wyzsze na jednym z preferowanych kierunkéw: administracja,
ekonomia, kadry i ptace,

e preferowani sg kandydaci posiadajgcy doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku,

e znajomos¢ przepisdw z zakresu zamoéwien publicznych prawa budowlanego, kodeksu
pracy, kodeksu postepowania administracyjnego i Karty Nauczyciela,

e znajomosc réznych form zatrudnienia i praktyczna wiedza z zakresu administracji
kadrowej oraz prowadzenia akt osobowych,

e biegta obstuga komputera (znajomosc programéw Microsoft Excel, Word, poczty
elektronicznej ePUAP),

e umiejetnosc pracy w zespole,

e doskonata organizacja pracy wtasnej oraz podlegtych pracownikéw,

e dyspozycyjnosé, komunikatywno$¢, skrupulatnosé, doktadnosé,

e odpowiedzialnos¢ za terminowe realizacje zadan i umiejetnos¢ pracy pod presja
czasu,

e prawo jazdy kategorii B.



Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Kierowanie zespotem pracownikdéw obstugi — okreslanie zadan i odpowiedzialnosci
tych pracownikoéw, stwarzanie im warunkdw pracy oraz zapewnianie bhp, petnienie
nadzoru nad podlegtym personelem, w tym opracowywanie harmonogramow pracy,
harmonogramoéw urlopdw i ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami szkoty,
zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych
(remonty, przeglady techniczne, biezagce naprawy) oraz zabezpieczenie i ochrona
mienia szkolnego.

Dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, klucze od wyjsé
ewakuacyjnych.

Wspotpraca i wspotdziatanie z inspektorem ds. BHP w zakresie zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki i pracy.

Dbanie o czystos¢ budynku oraz przynaleznego terenu, zapewnienie opieki nad zielenig
szkolna.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych budynku, srodkéw trwatych i wyposazenia.
Inwentaryzacja i oznakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksigg inwentarzowych
ilosciowych, organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowe;.

Prowadzenie ksigzki obiektu.

Prowadzenie skfadnicy akt.

Przygotowywanie i przeprowadzanie zamoéwien publicznych do 130 tys. zt na prace
remontowe, zakupy inwestycyjne i ustugi.

Realizacja zakupdéw materiatdbw eksploatacyjnych i wyposazenia szkoty oraz
prowadzenie magazynu Srodkoéw czystosci.

Kompleksowa obstuga pracownikéw pod katem dokumentacji kadrowej: t;j.
prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej, urlopy, szkolenia BHP,
badania lekarskie etc.

Wystawianie wymaganych przepisami dokumentéw oraz zaswiadczen dla
pracownikow.

Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi, sporzadzanie stosownych dokumentacji do
GUS, ZUS, SIO etc.

Praca w Systemie Informacji Oswiatowej.

Wspotdziatanie z dyrektorem w zakresie prowadzenia przez szkote dziatalnosci
gospodarczej (sporzadzanie uméw najmu, dzierzawy, porozumien).

Wykonywanie prac dorainych zleconych przez dyrekcje, wynikajgcych z istotnych
potrzeb szkoty.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,
praca zwigzana z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,
niezbedne narzedzia pracy,

system jednozmianowy czasu pracy.



Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) CV opatrzone klauzulg/ami:
Prosimy o zawarcie w CV klauzuli lub klauzul

Osoby zainteresowane udziatem w biezgcym procesie rekrutacji prosimy o zamieszczenie
w swoim CV klauzuli o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia biezgcego
procesu rekrutacji przez Zesp6t Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego w Nowym Targu zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).”

Osoby zainteresowane udziatem w kolejnych i podobnych procesach rekrutacji prosimy
0 zamieszczenie w swoim CV klauzuli o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych réwniez na potrzeby przysztych
rekrutacji przez Zespot Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego w Nowym Targu, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. @ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych)”.

Termin i miejsce skfadania dokumentéw:
Termin sktadania dokumentéw do 18.06.2021 r.

Dokumenty nalezy wysyta¢ na adres e —mail: zsckr@nowytarg.pl lub sktada¢ w zamknietej
kopercie wraz z dopiskiem: ,Oferta na stanowisko kierownika gospodarczego”,
w sekretariacie Zespotu Szkét Centrum Ksztalcenia Rolniczego w Nowym Targy,
ul. Kokoszkow 71, 34-400 Nowy Targ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do
15:30 do dnia 18 czerwca 2021 r.

Informujemy, ze w celu przeprowadzenia dalszego procesu rekrutacji skontaktujemy sie tylko
z wybranymi kandydatami w uzgodnionym indywidualnie terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 18 266 27 71

Obowigzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL)informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Augustyna
Suskiego w Nowym Targu z siedzibg przy ul. Kokoszkéw 71.



WyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna kontaktowac sie we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych pod adresem mailowym
ido@zsckr.nowytarg.pl.

Dane osobowe zawarte w aplikacji beda przetwarzane w celu realizacji postgpowania rekrutacyjnego.
Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art.
6 ust. 1 lit. ¢) RODO).

Dane osobowe na potrzeby procesu rekrutacji pozyskiwane bedg od kandydata i bedg przetwarzane te,
co do ktérych istnieje obowigzek prawny ich podania w zakresie zwykiych kategorii danych osobowych.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu rekrutacji. Odmowa
udostepnienia danych osobowych w zwigzku z realizacja postepowania rekrutacyjnego spowoduje
odrzucenie oferty kandydata.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panistwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej/.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Dane po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, bedg przetwarzane do celéw archiwalnych
i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepiséw dotyczgcych archiwizowania
danych obowigzujgcych u Administratora.

Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo: a) zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a
takze

o prawie do przenoszenia danych, b) wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy osoba uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy
RODO.

10. Do kwestii nieuregulowanych w niniejszej klauzuli majg zastosowanie przepisy RODO.

DYREKTOR SZKOLy
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