Zalgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 34/2023
Dyrektora Ztobka Miejskiego
,Lesna Polana” w Stargardzie
z siedziba na os. Zachod A 4
z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

Dyrektor Zlobka Miejskiego ,Lesna Polana” w Stargardzie
z siedzibg na os. Zachéd A 4
oglasza nab6r na wolne stanowisko urze¢dnicze

KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZEGO

1. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Z}obek Miejski ,,Lesna Polana” w Stargardzie, tel. 91 5735010.

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

3. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okre$lony z mozliwoscig zatrudnienia na czas

nieokreslony.

4, Wymagania niezbe¢dne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia niezbgdne wymagania, to jest:

1)
2)
3)

3)

posiada obywatelstwo polskie;

ma pelna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie

zadan na stanowisku i co najmniej 5 — letni staz pracy.

5. Wymagania dodatkowe:

D

2)

3)

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych oraz sprawne postugiwanie si¢ komputerem
w zakresie edytora tekstow, arkusza kalkulacyjnego i Internetu, znajomosé dokumentacji
sanitarnej wg zasad GMP (dobra praktyka produkeyjna) i GHP (dobra praktyka
higieniczna), znajomos¢ procedur sanitarnych (w tym HACCP);

komunikatywnos¢, kreatywno$¢, odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista.
odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢ i zdolnos¢ analitycznego myslenia, dokladnosc.
terminowo$¢, dyspozycyjno$é. umiejgtnosé pracy w zespole:

preferowane do$wiadczenie w pracy na pokrewnym stanowisku (wskazana praktyka na

stanowisku intendenta).

6. Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje m. in.:

P

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Zlobka pod wzgledem zadan przvpisanych

dzialowi administracyjno - gospodarczemu:



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

utrzymanie wszystkich pomieszczen i urzadzen na odpowiednim poziomie technicznym
i w odpowiednim stanie higieniczno - sanitarnym zgodnie z procedurami HACCP
i zaleceniami stuzb sanitarnych, PIP, PSP, Nadzoru Budowlanego, Ochrony srodowiska;
dokonywanie zaméwien publicznych zgodnie z procedurami wynikajacymi z ustawy prawo
zamowien publicznych;

zabezpieczenie ushug na rzecz dzieci i pracownikéw Zlobka, poprzez wiasciwg organizacjg
pracy na stanowiskach zwigzanych z zywieniem, pralnig oraz utrzymaniem na odpowiednim
poziomie czystosci w Ztobku, jak réwniez terenow zielonych;

analiza zuzycia srodkow, planowanie zakupéw i ich realizacja;

opracowywanie materiatéw analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dzialania dzialu
administracyjno — gospodarczego;

opracowywanie planéw remontow biezacych, planéw inwestycyjnych Zlobka,

prowadzenie ewidencji i rozliczen czasu pracy podlegtych pracownikow;

prowadzenie niezbednej dokumentacji obowigzujacej w dziale administracyjno —

gospodarczym.

7. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1Y)
2)

3)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy, wewnatrz pomieszczenia;
praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie;

praca w dwéch budynkach, 4. na os. Zachéd A4 oraz przy ul. Krasinskiego 5 w Stargardzie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w Ztobku Miejskim ,,Le$na Polana” w Stargardzie

w miesigcu wrzesniu 2023 r. wyniost 0,0194.

8. Wykaz wymaganych dokumentow:

1)

2)
3)
4)

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV) - bez wizerunku i bez nr
PESEL;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie:

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach. uprawnieniach
i umiejetnosciach:

opinie. rekomendacje z poprzednich miejsc pracy:

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy. zaswiadczenia):
oswiadczenie kandvdata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie:

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie  (po

zatrudnieniu wymagane dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego):




9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach.
Skiadane dokumenty powinny byé podpisane przez kandydata a kserokopie Swiadectw
i zaswiadczen winny byé potwierdzone, zgodnie z obowigzujqcymi zasadami.
8. Spos6b, miejsce i termin skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktadaé lub przestaé poczta w terminie do 16 pazdziernika 2023 r. do godz. 15.00
(uwaga: liczy si¢ data wplywu do Zlobka Miejskiego ,,Le$na Polana” w Stargardzie) na adres:
Zobek Miejski ,,Leéna Polana”w Stargardzie
7 siedzibg na os. Zachod A 4, 73 — 110 Stargard
w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,Nabér na Kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego”

Uwaga:
1. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
2. Oferty ktére wplyng do Zlobka niekompletne lub powyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.
3. Oferty niewykorzystane w naborze zostanq zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 91 573 50 10.

Dyrektor
Zlobka Miejskiego
wLesna Polana” w Stargardzie



Klauzula informacyjna w zwiazku z ogloszonym procesem rekrutacji.

13.

14.

15.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zlobek Miejski ,Lesna Polana”
w Stargardzie =z siedzibg w  Stargardzie, os. Zachod A4, adres  e-mail:
sekretariat@zlobek.stargard.pl, numer telefonu 91 573 50 10, numer NIP: 8542386767,
REGON: 320878723.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Zlobku Miejskim ,Le$na Polana”, do
ktérego moze Pani/Pan zwracaé si¢ z pytaniami i watpliwosciami dotyczacymi
bezpieczenistwa i wykorzystywania Pani/Pana danych, to iod@iodpw.pl.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do danych, ich sprostowania, zgdania ich usunigcia,
a takze prawo ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych.
Dodatkowo ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli dane sg
przetwarzane niezgodnie z wymogami prawnymi. W Polsce organem tym jest Prezes Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.
Dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji. W przypadku wyrazenia
dobrowolnej i opcjonalnej zgody dane bgda przetwarzane takze dla celow przysztych rekrutacji
prowadzonych przez Administratora.
Podanie danych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie bgdzie skutkowato niemoznoscia
wzigcia udzialu w rekrutacji.
Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych w zakresie niezbednym do podjecia
dziatafi zmierzajacych do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego i zawarcia umowy
jest art. 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
727.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO) oraz w zakresie niezbednym do wykonywania przez Administratora
ustawowych obowigzkow — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
Jezeli wyrazi Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych dla celow przyszicj rekrutacji, w tym
zakresie dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
W zakresie, w jakim dane przetwarzane sa na podstawie odrebnej zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie. Pozostanie to jednak bez
wplywu na zgodno$é¢ z prawem przetwarzania danych, ktorego dokonano przed jej cofnieciem.
Administrator moze przekazywaé Pani/Pana dane nast¢pujgcym odbiorcom/kategoriom
odbiorcow:

—  podmioty wspolpracujace w zakresie obshugi prawnej i doradczej,

—  podmioty wspélpracujace w zakresie ustug pocztowych i kurierskich.

. Administrator nie planuje przekazywaé Pani/Pana danych osobowych odbiorcom spoza

EOG, czyli do panstw trzecich.

Dane osobowe beda przetwarzane do zakonfczenia procesu rekrutacji. W przypadku
wyrazenia odrebnej zgody na przetwarzanic danych dla celow przysztych rekrutacji dane beda
przetwarzane az do zakonczeniach tych rekrutacji, jednak nie dhuzej niz do czasu cofnigcia
zgody na przetwarzanie danych.

W przypadku naboru na stanowisko urzgdnicze na podstawie art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, dane osobowe beda przetwarzane
w zwiazku z procesem rekrutacyjnym, przez okres 3 miesigcy.

Na podstawie art. 18% § 1 pkt 1, art. 18* oraz art. 291 § | ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1.
Kodeks pracy w zwigzku z zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu, przez okres 3 lat,
Nie bedzie podlega¢ Pani/Pan decyzji, ktora opiera si¢ wylgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i wywoluje wobec Pani/Pana skutki prawne lub
w podobny sposéb istotnie na Panstwa wplywa.




