OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

Na podstawie art. 11 i art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U.z2022r.,poz. 530) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 paZzdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (dz. U. z 2021r., poz.1960).

DYREKTOR ZESPOLU SZKOt IM. ROMUALDA TRAUGUTTA W LIPNIE
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
STANOWISKO DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W wymiarze % etatu

Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

- niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslinie, przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

- wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 5-letnie doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej,

- znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy o
Zamowieniach Publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepisow
wykonawczych do Ustawy o Zamdwieniach Publicznych, przepiséw wykonawczych
os$wiatowych i samorzgdowych,

- znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- znajomosé obstugi komputera w tym: pakietu MS Office,

- obstuga aplikacji dot. zamdwien publicznych

Wymagania dodatkowe:

- samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos$¢ i terminowo$é w wykonywaniu zadan,
- umiejetnosc¢ pracy w zespole,

- umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktdw i wspétpracy z innymi instytucjami,

- odpornos¢ na stres.

Zakres obowigzkéw na stanowisku ds. zaméwier publicznych

- wspotudziat w opracowywaniu plandw gospodarczo-administracyjnych szkoty,

- wspdfpraca przy opracowywaniu preliminarza budzetowego,

- wspoétudziat w opracowywaniu planéw finansowych, budzetowych,

- wspétpraca z Powiatowym Centrum Administracyjno-Ksiegowym O$éwiaty w Lipnie w
zakresie zamoéwien publicznych,



- organizowanie wg potrzeb zaopatrzenia szkoty w meble, sprzet, urzadzenia i pomoce
dydaktyczne, srodki czystosci oraz inne potrzebne artykuty,

- zapewnienie wiasciwego stanu sprzetu i urzgdzen p. pozarowych,

- terminowe zlecenie badania gasnic, instalacji elektrycznej i instalacji odgromowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami p.poz, ’

- zaopatrzenie Zespotu w druki i formularze w sposéb zapewniajgcy sprawne i prawidfowe
funkcjonowanie Zespotu Szkof, '

- zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci szkolnych,

- opracowanie uméw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi zgodnie z obowigzujgcym w
szkole Regulaminem Udzielania Zamoéwien Publicznych,

- prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych zgodnie z regulaminem Udzielania
Zamowien Publicznych,

- opracowanie i wysyfanie sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach,

- prowadzenie rejestru umoéw sektora finansow publicznych, ktére zawarto w formie
pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlne;j,

- ubezpieczanie majgtku szkoty,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i przedmiotédw nietrwatych (w tym w
wersji elektronicznej z wykorzystaniem obowigzujgcych programow),

- biezgce ewidencjonowanie zakupionych srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych,

- rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych, przedmiotow nietrwatych, ksiegozbioru i
filmow,

- prowadzenie wywieszek inwentarzowych,

- opracowanie zgodnie z przepisami dokumentéw zwigzanych z likwidacja srodkow trwatych,
przedmiotéw nietrwatych,

- dopilnowanie oznakowania sprzetu i przeprowadzenie wyrywkowej kontroli w tym zakresie,
- wykonywanie innych niewymienionych prac wchodzacych w zakres obowigzkéw na
stanowisku ds. zaméwien publicznych wynikajgcych z odpowiednich przepiséw oraz zalecen
organu prowadzacego.

Warunki pracy na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i archiwum

Praca wykonywana w budynku Zespotu Szkét im. r. Traugutta, ul. Traugutta 1, 87-600 Lipno,
w wymiarze % etatu na stanowisku do spraw zamdwier publicznych. Zatrudnienie odbywa
sie zgodnie z art. 16 Ustawy o Pracownikach Samorzadowych. Praca w systemie
jednozmianowym.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

-CV

- list motywacyjny

- kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz
pracy, doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu —
o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia oraz rodzaj
zajmowanego stanowiska,



- oéwiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie oraz, ze
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne ( zat.1)

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych (zat.2)

- klauzula informacyjna dot. rekrutacji (do zapoznania)

PODANIE POWYZSZYCH DANYCH JEST WYMOGIEM USTAWOWYM.
BRAK LUB PODANIE NIEPELNYCH DANYCH MOZE BYC PODSTAWA DO ODRZUCENIA
OFERTY.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét lub
droga pocztowa (decyduje data stempla pocztowego) w terminie do 05.10.2022r. do 12.00

na adres:
Zespot Szkét im. Romualda Traugutta, ul. Traugutta 1, 87-600 Lipno
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. zamdéwien
publicznych w Zespole Szkél im. R. Traugutta w Lipnie”.

Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Zespole Szkét im. R. Traugutta 05.10.2022r. o godz. 14.00.
Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu konkursu
oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:
www.bip.lipnowski.powiat.pl w terminie do 07.10.2022r.

Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia naboru zostang
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 54 287 25 62




Zatgcznik 1

{miejscowosd i data)

It EssuE T ERT TR RAY EER wesmsvruEw SrarrmsierRTrena

{nazwisko i imig)

tEssremarEsstENdtERReEend

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadezam, Ze nie bylem(am) karany(a) za przestgpstwo popelnione umy$lnie

$cigane z oskarzenia publicznego oraz, e nie toczy sig przeciwko mnie postepowanie karne.

Niniejsze o$wiadezenie skladam ponczony(a) o vdpowiedzialnosci karnel z art, 233 § z dni -

Ninig, el ladam p omfa) o vdpowiedsialnoser karnef z art. 233 § 1 Ustay dnia 6 ¢czerwea
1997r. Kodeks Karny - |, Ko skladajge zeznanie majgee siuiyé za dowdd w postepowaniu sqdowym Iub innym
postgpowaniv prowadsomym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdg lub zataja prawdg, podlega karze
pozbawienia wolnosci od 6 miesigey do 8 lat "'~ (Dz U,z 2022 v, poz. 1138 1), ze zm.).

D e e TS beunsszannraa

{czytelny podpis)

*niepotrzebne skreslic




Zatacznik 2

B L L e T T e ArrRa IV EENS IR venway

{miejscowosc | data)

(nazwisko i imig)

D R PR

{adres zamieszkania)

.............. T T e e L

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ie nie posiadam / posiadam*} petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystania z peini praw publicznych.

Niniejsze ofwiadezenie skladam pouczonv(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Ustawy z dnia 6 czerwea
1997r. Kodeks Karny -, Kto skiadajge zeznanie majgee shzyd za dowdd w postgpowaniu sqdowym fub fnnym
postepewaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdg lub zataja prawdg, podlega karze
pozhawienia wolnosci od 6 miesigey do 8 lat "~ (Dz U z 2022 r,, poz. 1138 1) ze zm,),

{czytelny podpis)

*niepotrzebne skreslic




KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119 z4
maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r., str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy,

3:

Mozesz sie z nig skontaktowa¢ w nastepujacy sposob:
1.

2;

ze:

Administratorem Twoich danych osobowych Do kontaktéw w sprawie ochrony Twoich danych
bedzie Zespot Szkot im. Romualda Traugutta Liceum | osobowych zostat takze powolany inspektor ochrony
Ogolnoksztatcace w Lipnie reprezentowany przez danych, z ktérym mozesz sie kontaktowaé wysylajac
Dyrektor Zespotu Szkot.

e-mail na adres : iod@jumi2012.pl

listownie na adres siedziby: 87- 600 Lipno,
ul. Traugutta 1,
e-mailowo:lolipno@pro.onet.pl
telefonicznie : 54 287 25 62

1.

Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postgpowania rekrutacyjnego na
podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzama rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia umowy,

2) art. 6 ust. 1 lit ¢ oraz art. 10' RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych ciazacych na
administratorze wynikajacych m.in. z

a) art.22'. § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 2

b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych?,

¢) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela®

d) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe”

e) ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom na tle seksualnym?.

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypeienia obowiazkéw i wykonywania szczeg6lnych praw
przez administratora w dziedzinie prawa pracy,

4) art. 6 ust. 11it. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana,
gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa
oraz w przypadku zalaczenia lub umieszczenia w dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji
szczegblnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO do ktérych administrator
nie miat podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9 ust, 2 lit, b RODO.

Administrator moze przetwarzaé Twoje dane osobowe, takze W kolejnych naborach
pracownikéw wylacznie jezeli wyrazisz na to dodatkowa zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Podanie danych:

1) jest obowiazkowe, jezeli odméwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane, nie
bedziemy mégt zrealizowa¢ celu jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie
do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa. :

Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym réwniez
przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji dokumentacji:

1) Oryginaly oraz kopie dokumentéw ztozonych w trakcie rekrutacji nalezy odebra¢ w terminie do 30
dni od zakoficzenia rekrutacji, po tym czasie oryginaly zostang przestane na podany adres do
korespondencp za$ kopie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji.

2) Dokumentacja'dotyczaca wykonana w zwiazku z konkursem bedzie przetwarzana:

a) do 5 lat od dnia zakoficzenia rekrutacji,

b) do przedawnienia roszczefi.:
w zakresw danych, gdzie wyrazﬁeé zgode na ich przetwarzanie dane te beda przetwarzane do czasu
cofnigcie zgody, nie dluzej jednak mz do 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji.

=




o Twoje dane nie bgda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez
profilowaniu. iy
6. Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sg m.in.: podmioty $wiadczace
ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace administratora oraz inne
podmioty uprawnione do uzyskania Twoich danych osobowych, ale wylacznie na podstawie
obowiazujacych przepisow.
Twoje dane osobowe takze beda ujawnione pracownikom i wspoélpracownikom administratora w zakresie
niezbednym do wykonywania przez nich obowiazkéw. Dane takze beda ujawnione pracownikom i
wspolpracownikom administratora w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkow.
Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé¢ podmiotom, ktére przetwarzaja je na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajacym, sa nimi np.: podmioty $wiadczace ustugi informatyczne
oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ushugi, jednakze przekazanie Twoich danych nastapi¢ moze
tylko wtedy, gdy zapewnia one odpowiednia ochrong¢ Twoich praw.
o W zwiazku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:
1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usunigcia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twoja zgode na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celéw, w ktérych zostaty zebrane lub w
ktdérych byly przetwarzane,
¢) Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wplywa na przetwarzanie danych
dokonywane przez nas przed jej cofnigciem.
8. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych —
ul. Stawki 2, Warszawa, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy
obowiazujacego prawa.
9. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
mi¢dzynarodowych.

! skresli¢, jesli kandydat nie ma obowigzku ztozyé o$wiadczenia o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa i przestepstwa
skarbowe $cigane z oskarzenie publicznego
% nieprawidlowe nalezy skresli¢



