1.

Poznan, dnia 18.10.2023r.

DYREKTOR
Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Poznaniu
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

SPECJALISTY DS. GOSPODARCZYCH

Nazwa i adres jednostki:

WSCKZiU nr 1 w Poznaniu
60-568 Poznan ul. Szamarzewskiego 99

Liczba etatow: 1
Wymiar etatu: peten etat ( zatrudnienie od 01.01.2024r.)

I. Wymagania niezbedne:
Kandydata do pracy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byf(a) prawomocnie skazany(a) za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
karne skarbowe oraz umysine;
wyksztatcenie:
a) wyzsze lub srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku specjalisty
ds. gospodarczych;
b) 3-letni staz pracy przy wyksztatceniu srednim, 0 stazu pracy przy wyksztatceniu
Wyzszym;
posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
posiada obywatelstwo polskie;
znajomosc pracy w jednostkach budzetowych (oswiata);
biegta znajomos$¢ komputera.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

znajomosc¢ programu “Progman”: wyposazenie, magazyn;

znajomosc¢ przepisdw dot. prowadzenia gospodarki srodkami trwatymi, oraz gospodarki
magazynowe;j;

dobra znajomos¢ programu Excel;

umiejetno$é organizacji pracy i zarzadzania;

samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé.



lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie magazyndw i obstuga programu magazynowego;

prowadzenie ksigg inwentarzowych w zakresie ewidencji Srodkéw trwatych;
zaopatrywanie w niezbedny sprzet, materiaty, towary niezbedne do funkcjonowania
szkoty zgodnie z regulaminem wewnetrznym szkoty;

prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie naprawy sprzetu znajdujgcego sie
w szkole;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig funduszu zdrowotnego nauczycieli;
przygotowanie i nadzorowanie przebiegu kasacji oraz przygotowanie protokotow
kasacyjnych;

wykonywanie kserokopii dla dyrekcji i mtodziezy szkoty;

prowadzenie dokumentacji i prac zwigzanych z ochrong p.poz budynku;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

b)

. Wymagane dokumenty:

dokumenty niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie swiadectw pracy dokumentujgcych przebieg pracy i staz pracy;

kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukoniczone kursy, szkolenia, praktyki
zawodowe itp.;

oswiadczenie kandydata(tki) o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
oraz za inne przestepstwa wymienione w pkt. 1 wymagan niezbednych oraz, ze ma
petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z petni praw publicznych;
wtasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie:

- ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy do celdw rekrutacji przeprowadzanej przez Wielkopolskie Samorzgdowe
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Poznaniu zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. 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) (Dz. Urz. UE.L Nr
119 str. 1)”.

dokumenty dodatkowe:

1)
2)
3)

curriculum vitae (zyciorys);
list motywacyjny;
opis przebiegu pracy zawodowe;.

Ochrona danych osobowych:

1. Przystgpienie do konkursu jest rozumiane, jako wyrazne dziatanie, ktére potwierdza
Pani/Pana intencje i jest formg wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zgodnie z art. 4 ust. 11 oraz motywem 32 preambuty Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
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).



2. Przystgpienie do konkursu jest konkretnie rozumiane jako os$wiadczenie woli
o nastepujacej tresci:
Zgadzam sie na zbieranie i wykorzystywanie informacji o mnie w celu uwzglednienia
mojej kandydatury w procesie rekrutacji. Zgoda ta dotyczy danych zawartych w moim
CV i Liscie Motywacyjnym oraz przedstawionych w czasie rozmowy kwalifikacyjnej i jest
wyrazana na rzecz Wielkopolskiego Samorzagdowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego nr 1 w Poznaniu ul. Szamarzewskiego 99.

3. Przystgpienie do konkursu jest dobrowolne.

V. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Oferty pracy nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17.11.2023r. od poniedziatku do pigtku
w godz. 8°°- 14°° osobiscie w sekretariacie szkoty lub pocztg na adres szkoty w zaklejonej
kopercie z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty
ds. gospodarczych”.

(decyduje data faktycznego wptywu do sekretariatu szkoty).

Informacje dodatkowe:

- oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane;

- kontaktowac bedziemy sie tylko z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne;

- oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie;

- kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji.

Informacje o naborze i jego wynikach zostang umieszczone na stronie internetowej WSCKZiU
nr 1 w Poznaniu www.msz.poznan.pl i na tablicy informacyjnej WSCKZiU nr 1 w Poznaniu.



http://www.msz.poznan.pl/

Klauzula Informacyjna

Dotyczgca przetwarzania danych osobowych w rekrutacji pracownikow Wielkopolskiego
Samorzgdowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Poznaniu

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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), zwanego dalej:
RODO, administrator danych czyli WSCKZiU nr 1 informuje Panig/Pana, ze:

1. Administratorem Pana/i danych osobowych jest WSCKZiU nr 1 w Poznaniu ul.
Szamarzewskiego nr 99 60-568 Poznan, adres e-mail: sekretariat@msz.poznan.pl

2. W sprawach zwigzanych z Pana/i danymi osobowymi prosze kontaktowac sie
z Administratorem Danych, adres e-mail: iod@msz.poznan.pl

3. Dane bedga przetwarzane przez okres niezbedny do czasu zakonczenia procesu rekrutacji
Dane bedg przechowywane przez czas trwania procesu rekrutacji.

5. Ma Pan/i prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania.

6. Ma Pan/itakze prawo do przenoszenia danych.

7. Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do celéw rekrutacyjnych w naszej
placéwce.



