OGŁOSZENIE O WSZCZĘCIU PROCEDURY ZATRUDNIENIA

Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 23 im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego we Włocławku ogłasza wszczęcie procedury zatrudnienia na wolne stanowisko sprzątacza zewnętrznego                                     
1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:
1) wymagania  niezbędne:

· wykształcenie min. zawodowe

· obywatelstwo polskie
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz publicznych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na proponowanym stanowisku
· niekaralność (brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub  przestępstwo skarbowe)
2) Wymagania dodatkowe:

  - dyspozycyjność    

             -  umiejętność pracy samodzielnej i w zespole.

2. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) własnoręcznie podpisany życiorys (CV)
2) wypełniony i własnoręcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla kandydata   
3) własnoręcznie podpisanie oświadczenia o:
a) niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe;
b) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych
c) wyrażeniu zgody na przetwarzanie przez Szkołę Podstawową Nr 23 we Włocławku,  reprezentowaną przez Dyrektora Szkoły z siedzibą przy ul. Wyspiańskiego 3,  danych osobowych, zawartych w aplikacji, których obowiązek podania nie wynika z przepisów prawa, stosownie do art. 6 ust. 1 lit a Rozporządzenia Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) z 2016/676 z dnia 27 IV 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119.1)  w sprawie      ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych  i w sprawie przepływu takich danych;
4) kserokopię świadectw pracy dokumentujących posiadany staż pracy
5) kserokopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność jeżeli kandydat zamierza skorzystać   z uprawnień, o których mowa w art. 13 a ust. 2  Ustawy z dnia 21 listopada  2008r. – o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019 poz.1282).
      2.2. Kandydat może być zobowiązany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginałów dokumentów  pod rygorem wykluczenia z postępowania rekrutacyjnego.
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku zgodnie z zakresem czynności opublikowanym łącznie z niniejszym ogłoszeniem.
4. Warunki pracy na stanowisku: pełny wymiar czasu pracy.
5. Dostępność:

Szkoła Podstawowa nr 23 we Włocławku jest pracodawcą równych szans. Dokumenty aplikacyjne rozważane są z równą uwagą bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Wymagane dokumenty należy składać osobiście lub pocztą tradycyjną do sekretariatu placówki  w godzinach 8.00-13:00, w nieprzekraczalnym terminie  do 12 maja 2022 r., w zamkniętej kopercie z dopiskiem,,nabór na stanowisko sprzątacza zewnętrznego”. O zachowaniu terminu decyduje data wpływu dokumentów do placówki.
O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie.

================================================================
Obowiązek informacyjny
Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuję,iż:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkoła Podstawowa nr 23 we Włocławku reprezentowana przez Dyrektora Szkoły z siedzibą we Włocławku przy ul. Wyspiańskiego 3
2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w SP 23 możliwy jest pod numerem tel. /54/44270158 lub adresem email jolejniczak@cuwpo.wloclawek.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą dla potrzeb naboru na wolne stanowisko pomocnicze i obsługi sprzątacza zewnętrznego w celu: realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorządowych – w ramach realizacji obowiązku prawnego ciążącego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepełnosprawności  oraz archiwizacji na podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych. Pani/ Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego i organizacji międzynarodowej. Pani/Pana dane osobowe będą przekazywane i udostępniane wyłącznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisów prawa. Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesiące lub  do cofnięcia zgody na przetwarzanie - w zakresie jakim została udzielona. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w wyżej wymienionym terminie zostaną przekazane do archiwum zakładowego i przechowywane zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dołącza się do jego akt osobowych. Posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. Pani/Pana dane nie będą podlegały profilowaniu; Zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorządowych informacje o wyniku naboru zawierające imię, nazwisko oraz miejscowość zamieszkania zostaną upublicznione na stronie internetowej http://sp23-wloclawek.rbip.mojregion.info oraz tablicy informacyjnej SP 23 przez okres co najmniej 3 miesięcy; Podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a ich niepodanie skutkować będzie niemożnością przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy a w pozostałym zakresie jest dobrowolne.

ZAKRES  OBOWIĄZKÓW dla 
Stanowisko pracy: sprzątacz ( zewnętrzny) 
Stanowisko podlega bezpośrednio kierownikowi administracyjno-gospodarczemu.

Miejsce pracy: Szkoła Podstawowa Nr 23 im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego ul.  Wyspiańskiego 3 Włocławek

 
I. Na podstawie art. 94 Kodeksu pracy ustalam zakres obowiązków i czynności.

    Zakres obowiązków i uprawnień obejmuje:
· zapobieganie uszkodzeniu i zniszczeniu mienia szkoły
· zgłaszanie przełożonemu poważnych usterek i zagrożeń

· powiadamianie odpowiednich służb w przypadku zaistnienia stanu zagrożenia zdrowia, życia i mienia 
· wylewanie zlewek po obiedzie ze szkolnej stołówki do pojemnika z odpadami BIO

· zwracanie uwagi na osoby nieznane wchodzące na teren placówki
· sprawdzanie wszystkich sprzętów założonych na boisku ( kosze do gry, bramki, siatki za bramkami, poręcze)
· wypróżnianie koszy śmietnikowych znajdujących się na terenie wokół budynku szkoły
· czyszczenie kratek przed wejściem do szkoły
· pomoc pracownikom szkoły w prowadzeniu akcji „ mleko i owoce”, zbiórki makulatury itp.

· w okresie jesiennym zgłaszanie zapotrzebowania na piasek

· sprawdzanie wygaszenia świateł w budynku szkoły

· zgłaszanie faktu zapełnienia szkolnych pojemników na śmieci.

W zakresie utrzymania czystości w szkole i obiektach przyległych
· zamiatanie, podlewanie, odśnieżanie, posypywanie piaskiem (zależnie od potrzeb) całego terenu wokół budynku i na zewnątrz ogrodzenia,

· pielęgnowanie trawników,

· dbanie o plac zabaw i miasteczko rowerowe

· utrzymanie w czystości tarasu śmietnika i innych pomieszczeń gospodarczych,

· dbanie o rośliny podczas wakacji i ferii.

Prace organizacyjno-porządkowe:

· wywieszanie flagi państwowej w dniach poprzedzających święta narodowe
· przestrzeganie przepisów BHP, p poż oraz dyscypliny pracy
· utrzymywanie czystości i porządku na stanowisku pracy
· odpowiedzialność materialna za powierzone sprzęt, narzędzia, materiały
· zamykanie i otwieranie drzwi wejściowych, ewakuacyjnych, bram
· kontrola sprawności oraz bieżąca naprawa uszkodzonych urządzeń i sprzętu szkolnego
· wykonywanie drobnych  prac remontowych
· zakaz wprowadzania na teren szkoły osób postronnych bądź pracowników po godzinach ich pracy, jak i zakaz opuszczania terenu w godzinach pracy
· wykonywanie innych poleceń dyrektora lub przełożonego związanych z organizacją pracy w szkole.

II. Obowiązki pracownicze:

1. Przestrzegać obowiązki zawarte w art. 210 Kodeksu pracy:
· przestrzegać ustalonego w zakładzie pracy czasu pracy i wykorzystywać go w sposób jak najbardziej efektywny,

· dążyć do uzyskania w pracy jak najlepszych wyników i przejawiać w tym celu odpowiednią  inicjatywę,
· przestrzegać regulamin pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,
· przestrzegać przepisy bhp, zasady bhp i p.poż.,
· dbać o dobro zakładu pracy, chronić mienie zakładu pracy i wyposażać je zgodnie z przeznaczeniem,
· przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej,
· przestrzegać zasad współżycia społecznego.

2. Przestrzegać obowiązki zawarte w art. 211 Kodeksu pracy:

· znać przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddać się egzaminom sprawdzającym,
· wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegać wydanych w tym zakresie zarządzeniom i wskazówkom przełożonych,
· dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz dbać o porządek i ład w miejscu pracy,
· używać przydzielonej odzieży ochronnej lub roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,
· poddać się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym lub kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez  właściwe organy i stosować się do zaleceń lekarskich,
· niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.
III. Odpowiedzialność pracownicza.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku i dyscypliny pracy oraz niewykonania przydzielonego zakresu czynności i nieprzestrzeganie obowiązków stosowana będzie kara zgodnie z art. 108 § 1 Kodeksu pracy oraz według ustaleń regulaminowych.

2. Odpowiedzialność materialna określona w Kodeksie pracy Dział 5 Rozdział I art. 114-122 za szkodę wyrządzoną zakładowi pracy.

3. Odpowiedzialność karna przewidziana w art. 260 § 1 i art. 284 § 1 Kodeksu karnego  za wyjawienie tajemnicy państwowej i służbowej.

I. Uprawnienia pracownicze wynikające z Kodeksu pracy ( Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zmianami).
