DYREKTOR ZESPOLU SZKOt MUZYCZNYCH
IM. OSKARA KOLBERGA W RADOMIU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik ds. gospodarczych
wymiar zatrudnienia: peiny etat
1. Wymagania niezbedne:
1. Wyksrtalcenie: minimum Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym, umoizliwiajgce

L ol

wykonywanie zadan na stanowisku

Biegta znajomodt abshugi komputera w Srodowisku Windaws: Microsoft Office.
Obsluga urzadzen biurowych.

Whysoka kultura osobista.

Komunikatywnosc i rzetelnosc,

2. Wymagania dodatkowe:
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Dotwiadczenie na podobnym stanowisku pracy .
Udokumentowana znajomosc jezyka obcego.
Umiejetnost organizowania pracy wiasnej.
Umiejetnosd pracy w zespole.

Obowigzkowost, punktualnosc oraz dyspozycyjnost.

3. Zakres radan wykonywanych na stanowisku:
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Organizacja oraz nadzdr przy bieigcych | kapitalnych remontach budynkéw szkolnych,
Planowanie spraw gospodarczych szkoly.

Przygotowywanie zapytan ofertowych.

Dokonywanie zakupow materialow gospodarczych i biurowych.

Prowadzenle magazynu: wypoiyczanie instrumentow muzycznych, pomocy dydakt,,
wydawanie materialow gospodarczych i biurowych.

Wydawanie | inwentaryzacia Instrumentdow muzycznych pobranych na doraine koncerty
szkolne, audycje, koncerty poza budynkiem szkoly,

. Monitorowanie odplatnoscd za wypozyczane instrumenty,

Nadzdr | pomoc w organizacji koncertow.,

. Nadzér nad majgtkiem szkoly, dbatosé o wyposazenie | stan techniczny budynku ZSM

i jego wyposaienia.
Przygotowanie majgtku szkoly do inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami -
likwidacja, przekazywanie, ocena wartosdi, itd.

. Sporzgdzanie wykazu inwentarza z koricem roku kalendarzowego.

12. Scista wspdlpraca 2 Komisjg Inwentaryzacyjng podczas inwentaryzacii majatku szkolnego
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14,
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17,

18.
15,

Ustalenie obowiazkow i kontrola pracownikow obstugi.

Razliczanle czasu pracy | urlopéw pracownikdw obshugi.

Terminowe sporzgdzanie sprawozdan.

Ubezpieczanie budynkow szkolnych.

Nadzdr nad terminows konserwacjg sprzetu ppoi. oraz innych elementéw wymagajgcych
okresowej konserwacji | przegladow, wg obowizazujgcych przepisow.

Przestrzeganie przepisdw BHP | p. poi.

Wykonywanie innych czynnosci wskazanych przez Dyrektora.



4. Informacja o warunkach pracy:
Migjsce pracy: Zespdt Szké! Muzyeznych w Radomiu, ul. 25 Czerwea 70
Stanowisko: administracyjno — biurowe, praca w pozycjl siedzgce).
Wystepowanie czynnikow ucigzliwych: zagrozenia zwigzane z pracg przy komputerze.

5. Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:
Wskainik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajgcym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) Wiasnorecznie podpisany oryginal kwestionariusza osobowego | w zalgczniku)

2} Wiasnorecznie podpisany oryginat listu motywacyjnego.

3} Wiasnorecznie podpisany oryginal Zyciorysu zawodowsgo.

4) Potwierdzone przez kandydata za zgodnosi 2 oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie.

5) Potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie swiadectw pracy,

6) Potwierdzone przez kandydata za zgodnos< z oryginatem kserokopie innych dokumentow
o posiadanych kwalifikacjach | umiejetnosciach.

7) Potwierdzone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem kserokopie ewentualnych referendji.

8) Wiasnorecznie podpisane odwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych | korzystania z peini praw publicznych.

9) Wiasnarecznie podpisane odwiadczenle o niekaralnoscl za umyéine przestepstwo Scigane
z oskartenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10} Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, te kandydat wyrata zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie 2 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych
{Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) w celu przeprowadzenia naboru.

11) Wiasnorgcznie podpisana kiauzula dia kandydatdw do pracy w ZSM w Radomiu ( w zatgcznlku).

12) Ewentualnie potwierdzonz przez kandydata za zgodnosc z oryginalem kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc,

Wymagane dokumenty aplikacyjne natezy skiadac osobiscie w sekretariacie szkoly lub przestac
poczty w terminie do dnia 29.10.2021 r. do godz. 16.00 na adres: Zespol Szkol Muzycznych im.
Oskara Kolberga, ul. 25 Czerwca 70, 26-600 Radom w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
» Nabér na stanowisko: kierownik ds. gospodarczych w Zespole Szkol Muzycznych im. Oskara
Kolberga w Radomiu ".

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 48 362-66-65 w godz. 8-16.
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Klauzula dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016)informuije, iz:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Zespot Szkot Muzycznych
im, Oskara Kolberga w Radomiu, ul. 25 Czerwca 70, 26-600 Radom

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —Barttomie| Kida e-mail:
bode.radom@gmail.com

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji - na podstawie Art. 6
ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r, oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwea 1974 r,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji

posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do cofniecia zgody

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawaaw
pozostalym zakresie jest dobrowolne

Pani/Pana osobowe nie s3 przekazywane do panstw trzecich

Pani/Pana dane osobowe nie s3 przetwarzane w 5pu5nb: IEEF.?WHW'
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