DYREKTOR
BYTOMSKIEGO CENTRUM WSPARCIA
PLAC SZPITALNY 1
41-923 BYTOM

oglasza nabor na stanowisko kierownicze urzg¢dnicze:

Kierownik Sekeji Administracyjno — Gospodarczej 1 osoba / 1 etat

L.Wymagania niezb¢dne:

o0 o

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne wykonywanie zadan na
stanowisku,

3.letni staz pracy na stanewislku kierowniczym,

pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane  z
oskarznia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

II.Wymagania dodatkowe:

&
@

znajomo$¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych, finanséw publicznnych, prawa
pracy, prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego oraz umigjetnosé
ich wladciwej interpretacji i stosowania,

biegha obstuga komputera, w szeegoinosei : MS Office Word 1 Excel,

umiejgtnos¢ organizacji pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnosc, komunikatywnosc,
kreatywnos¢ 1 dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikow

III.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem BCW oraz Dziennymi Domami,
utrzymywanie terenow, budynkow i mienia w nalezytym stanie techniczno- eksploatacyjnym i
w nalezytej czystosci,

nadzor nad caloksztattem prac biurowych zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow,

prowadzenie ,,Archiwum” zgodnie z ,,Instrukcjg Kancelaryjng”,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkow ppoz i bhp,

organizacja remontow biezgcych (poszukiwanie wykonawcow, przygotowywanie umow,
nadzor nad realizacia),

planowanie kosztéw w prowadzeniu Bytomskiego Centrum Wsparcia, planéw remontowych,
inwestycyjnych.

organizowanie 1 nadzorowanie zabezpieczenia mienia oraz ochrony administrowanych
budynkéw i terenu,

organizewanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego,

nadzor i przeglad Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz procedur ochrony danych
osobowych w zwiazku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
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danych osobowych u w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrek-
tyw 95/46/WE —4.5.2016 PL Dz. U. UE L 119/1, prowadzenie rejestru upowaznien, czynnosci
przetwarzania oraz rejestru naruszen.

wspolpraca z Inspektorem Danych Osobowych.

dostosowanie systemu informatycznego w zwiazku z ustawa o ochronie danych osobowych.
pelnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego zgodnie z Instrukcjg Zarzgdzania
Systemem Informatycznym Stuzgcym Do Przetwarzania Danych Osobowych.

planowanie, zakup srodkéw i materialow niezbgdnych do utrzymywania budynkow i

terenow zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

realizacja zakupow wyposazenia zgodnie z decyzjami Dyrektora,

organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach zielonych,
zlecanie prac o charakterze ustugowym,

prowadzenie analizy wydatkow za dostawe mediow, zlecane ustugi, zakupy $rodkow i
materiatéw do utrzymywania czystosei, zakupy materiatéw eksploatacyjnych itp.,
prowadzenie okresowych przeglagdow stanu technicznego budynku i terenow

przylegtych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie
konserwacji i koniecznych remontow,

udzial w pracach komisji odbioru czesciowego 1 koncowego inwestycji i prac remontowych,
kontrola procesu realizacji inwestycji 1 remontow,

inwentaryzowanie i znakowanie sprzgtu, organizacja inwentaryzacji rocznej

sporzadzanie grafikow,

prowadzenie archiwum, oraz archiwum komputerowo,

uezestniczenie w rozruchu urzagdzen 1 instalacji,

odbidr i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupow, dostaw, zakonczenia inwestycji i
prac remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia 1 majatku,

nadzor nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska).

IV. Warunki pracy:

praca biurowa, czgsciowo w terenie,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin. w ciggu dnia,

w przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci wydane przez
Krajowy Rejestr Karny,

usytuowanie stanowiska pracy : Bytom 41-923, Plac Szpitalny 1,

termin rozpoczecia pracy 1 grudnia 2024 r.

V. Osoby zainteresowane proszone s3 o dostarczenie:

kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
o$wiadczen odpowiedniej tresci, o ktorej mowa w punkcie I ust. 4-5

podpisanej klauzuli informacyjnej (zgoda na przetwarzanie danych osobowych).
listu motywacyjnego.

kopii dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

kopii dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.



W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
Bytomskim Centrum Wsparcia przekroczyi 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach mozna skiada¢ osobiscie w godzinach
pracy BCW (pon do pigt. od 7.30 do 15.30) w sekretariacie lub przesta¢ poczty na adres:

Bytomskie Centrum Wsparcia

Plac Szpitalny 1

41-923 Bytom

z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Adminstracyjno-Gospodarczy™, w lerminie
do 2 wrzesnia 2024 r.

Aplikacje, ktore wplyna po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Uwaga!

Kandydaci nie beda informowani indywidualnie o terminie kolejnego etapu postgpowania.
Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w okresie 6 miesiecy od rozstrzygnigeia naboru zostana
zniszczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta oraz Bytomskiego Centrum Wsparcia,

a takze na tablicy informacyjnej w siedzibie BCW.

Administratorem danych osobowych

jest: Bytomskie Centrum Wsparcia, 41-923 Bytom, Plac Szpitalny 1, reprezentowane przez Dyrekiora: Dane
kontaktowe inspektora: Inspektor IOD Urzad Miejski w Bytomiu 41-902 Bytom, ul. Parkowa 2 e-mail:
iod@um.bytom.pl

Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora danych:
1/ w celu realizacji zadan Administratora na podstawie przepiséw prawa.
2/ odbiorcami danych osobowych sg osoby fizyczne i prawne na podstawie przepisOw prawa.

3/

4/

dane osobowe beda przetwarzane przez czas okreslony przepisami prawa w szczegOlnosci w celach
archiwalnych,;

osoba ktorej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania,
usunigeia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do Organu
nadzorczego, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jego dotyczgcych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (UE 2016/679). Dane osobowe nie
beda podlega¢ decyzji, ktora opiera sie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

5/ podawanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji zadan objetych przepisami prawa

niezhedne.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE, O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobg ubiegajgcy si¢ 0 zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym StanoWISKU)...... oo

(zawdd, specjalnosc, stopicn naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

(kursy, studia podyplomowe Iub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niczbgdne do wykonywania pracy
ckreslonege redzaju. lub na okreSlonym stanowiskil). ..o

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCH. ..o e e

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



data

migjsce zamieszkania
OSWIADCZENIA

Zalgcznik do zgloszenia — nabor na StANOWISKO .cccvvrereecssssssrscssscssncanssnsessmssansssassssanes
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1. Oswiadczam, ze nie bylem/ nie bylam* karany/a za przestgpstwa popelnione umysinie
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

2. Oéwiadczam, ze posiadam pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
w zakresie niezbednym do przeprowadzenie rekrutacji (zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych)

(OS]

Zostatam/tem poinformowana/y o mozliwosci cofnigcia w dowolnym momencie zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

podpis osoby skladajgcej aplikacje

Administratorem danych osobowych

jest: Bytomskie Centrum Wsparcia, 41-923 Bytom, Plac Szpitalny 1, reprezentowane przez Dyrektora. Dane

Kontaktowe spektora: Inspektor IOD Urzad Miejski w Bytomiu 41-902 Bytom, ul. Parkowa 2 e-mail:

iod@um . bytom.pl

Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora danych:

1/ w celu realizacji zadan Administratora na podstawie przepisOw prawa.

2/ odbiorcami danych osobowych sg osoby fizyczne i prawne na podstawie przepisdéw prawa.

3/ dane osobowe beda przetwarzane przez czas okre$lony przepisami prawa w szczegOlnosci w celach
archiwalych;,

4/ osoba ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego,
ody uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (UE 2016/679). Dane osobowe nie beda podlegac
decyzji, ktora opiera si¢ na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

5/ podawanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji zadan objetych przepisami prawa
niezbedne.

Potwierdzam pozyskanie ww. informacji:

podpis osoby skladajgcej aplikacje



