Z0JO. 111.1 ,2021 Ropczyce, 31.08.2021 r.

DYREKTOR ZESPOLU OBStUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH W ROPCZYCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referenta

W ZESPOLE OBStUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH W ROPCZYCACH

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych w Ropczycach

ul. Krisego 1

39-100 Ropczyce

2. Okreslenie stanowiska : Referent

3. Okreslenie wymagan niezbednych:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego ;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;
4) posiadanie nieposzlakowanej opiniii ;
5) wyksztatcenie minimum Srednie;

6) posiadanie uprawnien budowlanych do sprawowania samodzielnych funkcji technicznych

w budownictwie;

7) posiadanie wiedzy z obszaru przepisow ustaw: prawo budowlane, prawo zamowien publicznych,
o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego;

4. Okreslenie wymagan dodatkowych:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera: pakiet MS Office;

2) prawo jazdy kat. B;

3) mile widziane uprawnienia do odbioru robét instalacji elektrycznej i gazowe;;
4) dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, skrupulatnosc;

5) umiejetnosé samodzielnego wykonywania zadan;

6) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢;



7) umiejetnosc interpretowania przepiséw prawnych;

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)Sporzadzanie kosztoryséw  robot remontowych przeprowadzonych oraz planowanych do
wykonania w placéwkach oswiatowych Miasta i Gminy Ropczyce;

2) Przygotowywanie i przekazywanie protokolarne placu budowy lub remontu wykonawcy
robot oraz sporzadzanie protokotu odbioru i udziatu w komisji ds. ostatecznego odbioru

remontowego obiektu;

3) Dokonywanie okresowej kontroli rocznej i pigcioletniej oswiatowych obiektéw
budowlanych oraz informowanie dyrektora Zespotu, dyrektoréw szkét i przedszkoli
o niezbednych pracach remontowych w ramach posiadanych srodkéw finansowych;

4) Wspotpraca ze spotecznymi zaktadowymi inspektorami pracy i czuwanie nad realizacja

zalecen Inspekcji Pracy;

5) Szybkie reagowanie na powstajace awarie w obiektach i placéwkach o$wiatowych i
wspotpraca z dyrektorami w wyszukiwaniu wykonawcy i usuwaniu awarii w ramach rekojmi

gwarancji lub na zlecenie;

6)Sprawdzanie robot ulegajacych zakryciu lub zanikajacych ,najpdiniej w ciggu 3 dni po
zgtoszeniu ich przez kierownika budowy poprzez zapis w dzienniku budowy;

7) Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, oraz
innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw;

8) Wspétudziat w organizowanych przetargach na prace remontowe placéwek oéwiatowych;

9) Zaopatrywanie Zespofu Obstugi Jednostek Oswiatowych w niezbedne materialy biurowe
,tonery, tusze oraz wyposazenie i oprogramowanie komputerowe, herbate, mydto i recznik,

wyposazenie w Srodki trwate, paliwo, itp.;
10) Zadania z zakresu dowozenia ucznidéw niepetnosprawnych i petnosprawnych;

11) Prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych

w Ropczycach.

12) Prowadzenie bilansowe] ewidencji ilo$ciowo-wartoéciowej paliwa do samochodu

stuzbowego.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1)Praca w budynku jednostki — w siedzibie Zespotu Jednostek Oswiatowych w Ropczycach;

2) Praca administracyjno —biurowa w pozycji siedzacej i stojacej, wymagajaca przemieszczania sie po
budynku Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych ;

3) stanowisko zwigzane z bezposrednim kontaktem z interesantami, pracownikami Zespotu oraz
z placowkami oswiatowymi z terenu Miasta i Gminy Ropczyce;

4) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy;

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny na dobe;
6) obstuga urzadzen biurowych;

7. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych w Ropczycach —w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych

—nie osiggnat6 % .

8. Wymagane dokumenty :
1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr — zatacznik nr 1 do

ogtoszenia),

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych uprawnienia budowlane,

5) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim, (wzdr — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

6) oswiadczenie kandydata, ze ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych, (wzor - zatacznik nr 2 do ogtoszenia),

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny) (wzor — zatacznik nr 2 do ogtoszenia),

8) oswiadczenie kandydata, Ze cieszy sie nieposzlakowana opinig, (wzor — zatacznik nr 2 do

ogtoszenia),

9) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych , ktére nie sa
wymagane przepisami prawa , celem przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko



urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze — w przypadku dobrowolnego podania danych
niewymienionych w ogtoszeniu o naborze ( wzdr- zatacznik nr 3 do ogloszenia ),

10) kandydat, ktéry chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, zobowigzany jest do zlozenia dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny by¢é potwierdzone za zgodnosc z oryginatem

przez sktadajacego.
9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem :
,» Oferta na stanowisko Referenta w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych w Ropczycach -

oferta nrZ0JO. 111.1.2021"

Oferte nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Ropczycach
ul. Krisego 1 pok. nr 122 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 wrzesnia 2021r.

Oferty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci ktdérzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie o terminie kolejnego etapu naboru.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wynikach naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Ropczycach jo.ropczyce.bip.gmina.pl, a takze na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim

w Ropczycach, ul. Krisego 1.

10.Dane osobowe-klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — RODO,

informuje, ze:

1) Administratorem Pana/i danych osobowych jest Zespdl Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Ropczycach ul. Krisego 1, 39-100 Ropczyce, nrtel. (17) 22-10-515 reprezentowany przez
Dyrektora Zespotu Jednostek Oswiatowych w Ropczycach.

2)Inspektor Ochrony Danych zostal wyznaczony i mozna si¢ z nim skontaktowaé w sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych za posrednictwem e-mail: adwokatmaria.swiniuch@op.pl badz poczty tradycyjnej kierujac
pismo na adres Administratora.

3)Pana/i dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na podstawie:



a)art. 6 ust. 1 lit. a RODO (dobrowolna zgoda) — w przypadku podania danych osobowych, ktére nie
$3 wymagane przepisami prawa;

b)art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (obowiazek prawny ciazacy na Administratorze) oraz art. 22' ustawy
Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pdézn. zm.) i Ustawy z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.).

4) Odbiorcami Pana/i danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione do odbioru Pana/i
danych w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw prawa oraz inne
podmioty, ktore na podstawie stosownych umoéw podpisanych z Zespotem Obstugi Jednostek
Oswiatowych ~w Ropczycach przetwarzaja dane osobowe, dla ktérych Administratorem jest
Zespol Obstugi Jednostek Oswiatowych w Ropczycach.

5)Pana/i dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.

6)Pana/i dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze. Po spelnieniu celu, dla ktérego
dane zostaly zebrane, dane moga by¢ zwrdcone Panu/i lub ulegng zniszczeniu w terminie

wynikajacym z obowiazujacych przepiséw prawa.

7) Przystuguje Panu/i prawo:

a) dostepu do tresci swoich danych— na podstawie art. 15 RODO,
b) sprostowania — na podstawie art. 16 RODO,

c)ograniczenia przetwarzania — na podstawie art. 18 RODO.

8)W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie Pana/i zgody na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Panu/i prawo do cofnigcia tej
zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

9) Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych Pana/ig dotyczacych naruszatoby przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dn. 27 kwietnia 2016 r. - RODO.

10)Podanie przez Pana/ia danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest wymogiem
ustawowym stanowigcym warunek uczestniczenia w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Podanie danych osobowych niewynikajacych z przepiséw prawa jest dobrowolne, fakt ich nie podania
nie skutkuje niemozliwoscig wzigcia udziatu w naborze.

11)Pana/i dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.




