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OGLOSZENIE O KONKURSIE

1. Instytucja ogtaszajaca konkurs:

Politechnika Rzeszowska im. Ignacego Lukasiewicza

2. Stanowisko oraz warunki zatrudnienia:

1) nazwa stanowiska - docelowo kierownik dziatu gospodarczego.
2) wymiar etatu - pelny etat.
3) warunki zatrudnienia - umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na

czas nieokreslony.

4) miejsce pracy - Dzial Gospodarczy z siedziba przy Al. Powstancéw Warszawy 12.

3. Data ogloszenia konkursu:
01-06-2021r.

4. Przewidywany termin zatrudnienia:
01-08-2021r.

5. Wymagania stawiane kandydatowi w zakresie jego kwalifikacji:

1)
2)
3)
4)

5)

Obywatelstwo Polskie.

Wyksztatcenie wyzsze.

Mile widziane do$wiadczenie w sektorze finansoéw publicznych lub instytucji budzetowe;j.
Dobra organizacja pracy, sumienno$¢, dyspozycyjnos$¢ takze w miare potrzeb w godzinach
popotudniowych i weekendach.

Staz pracy na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem zespotem ludzkim minimum 3 lata.

6. Wykaz wymaganych dokumentdw (na etapie zgtoszenia — w formie elektronicznej):

1)
2)
3)

4)

podanie o prace skierowane do JM Rektora PRz.

CV, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o prace (z danymi kontaktowymi).
dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, szkolenia, kursy, egzaminy, certyfikaty
(oryginaty do wgladu w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej).

oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Politechnike
Rzeszowska danych osobowych dla potrzeb niezbednych do celéw procesu rekrutacji
zgodnie z art.6 ust. 1 lit a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tj. Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE.L 2016 Nr 119,s.1).

7. Dodatkowe informacje:

1

2)

w toku postepowania kwalifikacyjnego kandydat moze zosta¢ poproszony o przedtozenie
dodatkowych dokumentéw niewymienionych w niniejszym ogtoszeniu.

zatrudnienie poprzedzone bedzie rozmowa kwalifikacyjng w siedzibie Politechniki
(Rzeszéw) - Politechnika Rzeszowska zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi
kandydatami.
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8. Termin skladania dokumentéw:
do 16.06.2021 r. - oferty, ktére wptyna po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Sposoéb sktadania ofert:
Oferty zatytulowane , Konkurs na stanowisko Kierownika Dziatu Gospodarczego” nalezy
przesyta¢ w formie elektronicznej na adres: ra@prz.edu.pl.

10. Przewidywany termin rozstrzygniecia konkursu:

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(4. Ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L 2016 Nr 119, s. 1) zwanym dalej
rozporzqdzeniem, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Rzeszowska im. Ignacego
tukasiewicza z siedzibq przy al. Powstaricéw Warszawy 12, 35-959 Rzeszéw, nr tel. +48 17
865 1100, adres email: kancelaria@prz.edu.pl.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: nr tel. +48 17 865 1775, adres email:
iod@prz.edu.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracownicze w Politechnice Rzeszowskiej. Dane obligatoryjne (wynikajgce z
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Dz. U. z 2018 r. poz. 917) bedq przetwarzane na
podstawie art, 6 ust. 1 lit. b! rozporzqdzenia, a pozostate podane przez Paniq/Pana dane bedq
przetwarzane na postawie art. 6 ust.1 lit. a? rozporzqdzenia.

4. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa pracy, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne i nie ma wplywu na proces rekrutacji.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedq udostepnianie podmiotom zewnetrznym z wyjgtkiem
przypadkow przewidzianych przepisami prawa, ani tez nie bedq przekazane odbiorcy w
paristwie trzecim lub organizacji miedzynarodowe;.

6. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedq przez okres tej rekrutacji, po czym, w
przypadku nie zawarcia umowy o prace, dokumenty papierowe zostang odestane na podany
w dokumentach adres, dane elektroniczne zas zostanq usuniete w sposob uniemozliwiajqcy
ich odtworzenie.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich: sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takZe prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania swoich danych osobowych oraz prawo do ich przenoszenia.
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8. Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody, przed jej cofnieciem.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczqcych narusza przepisy rozporzqdzenia.

10. Pani/Pana dane nie bedq poddane zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji (w
tym profilowaniu).

L Art. 6 ust. 1 lit. b rozporzqdzenia: przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktoérej
strong jest osoba, ktérej dane dotyczq, lub do podjecia dziatan na Zgdanie osoby, ktdorej dane
dotyczq, przed zawarciem umowy.

L Art. 6 ust. 1 lit. a rozporzqdzenia: osoba, ktorej dane dotyczq wyrazita zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw.
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Zalgcznik do ogloszenia w sprawie naboru na stanowisko
Kierownika Dzialu Gospodarczego

Do podstawowego zakresu dziatania i kompetencji kierownika dziatu gospodarczego naleza
w szczego6lnosci:

Okres$lanie operatywne celéw i zadan dla podlegtych jednostek organizacyjnych.

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Zatwierdzanie planéw pracy dla podlegtych jednostek organizacyjnych z uwzglednieniem
wytycznych wtadz Uczelni, mozliwoSci finansowych, wykonawczych i realnosci terminow.
Kontrolowanie i koordynowanie terminéw i sposobu wykonania zadan przez podlegte
jednostki.
Analizowanie i ocenianie wynikéw pracy, wykorzystania czasu pracy, powierzonych
$rodkéw pracy oraz inicjowanie usprawnien zmierzajacych do poprawienia wynikéw
technicznych, organizacyjnych i ekonomicznych podlegtych jednostek.

Ksztattowanie wtasciwego stosunku do pracy wsrod pracownikéw podleglych jednostek
organizacyjnych przez:

a) wdrazanie poczucia odpowiedzialnosci za wykonywana prace,

b) pobudzenie inicjatywy i ambicji zawodowych,

c) zapewnienie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

d) zapobieganie powstawaniu oraz tagodzenie konfliktéw miedzy pracownikami,

e) troske o sprawy socjalno-bytowe pracownikow.

Instruowanie i szkolenie administratoréw podlegtych jednostek w wazniejszych sprawach
dotyczacych ich zakresu dziatania oraz zapewnienie im informacji potrzebnych do
nalezytego wykonania powierzonych obowigzkdw.

Przekazywanie przetozonym i kanclerzowi informacji o przebiegu i wynikach realizacji zadan
w terminach i trybie ustalonym w Uczelni.

Znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw Kodeksu Pracy, przepiséw bhp i ppoz., Regulaminu
pracy, organizacyjnego i przepisOw obowigzujacych w Politechnice Rzeszowskie;j.
Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, za ktére uwaza sie kazda
informacje dotyczaca osoby fizycznej (pracownika, studenta, stuchacza studiéw
podyplomowych lub innych studiéw), pozwalajgca na okreSlenie tozsamosci tej osoby
i danych ptacowych pracownikéw Politechniki Rzeszowskiej.

Kierownika Dzialu obowigzuje znajomos¢ przepiséw obowigzujacej Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i ustalonego porzadku pracy.
Wykonywanie pracy w sposoéb zgodny z zasadami i przepisami bhp, p.poz., oraz znajomos¢
i przestrzeganie wydanych w tym zakresie wskazéwek i zarzadzen przetozonych.
Wspotpraca z Kanclerzem w zakresie organizowania pracy w podleglej jednostce
organizacyjnej, w zakresie wdrazania nowych rozwigzan czy nadzorowania nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy.
Wspotpraca z Kanclerzem w zakresie ustalania szczegétowych obowigzkéow,
odpowiedzialno$ci i uprawnien dla podlegtych pracownikow.

Systematyczne kontrolowanie sposobu, terminéw i jako$ci zadan wykonywanych przez
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

pracownikéw podlegtej jednostki.

Analizowanie i ocenianie wynikéw pracy, wykorzystania czasu pracy oraz inicjowanie

usprawnienn zmierzajacych do poprawienia wynikéw technicznych, organizacyjnych

i ekonomicznych kierowanych jednostek.

Znajomo$¢ obchodzenia sie z podrecznym sprzetem p.poz.

Niezwloczne zawiadamianie przetozonych o zauwazonych wypadkach przy pracy albo

zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego, a takze o usterkach w instalacji elektryczne;j,

wod.-kan., gazowej, c.o0., itp.

Dbanie o nalezyty stan urzadzen i porzadek w miejscu pracy.

Uzywanie przydzielonej odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej zgodnie

z ich przeznaczeniem.

Doktadna znajomo$¢ zagadnienn stanowiacych przedmiot dziatania kierowanej jednostki

organizacyjnej, znajomo$¢ obowigzujacych w tym zakresie przepiséw oraz umiejetno$é

prawidtowego ich stosowania w praktyce.

Sprawowanie funkcji kontrolnych dotyczacej kontroli biezacej pod wzgledem finansowym

i merytorycznym, dotyczacej spraw ogoélnogospodarczych oraz utrzymania obiektéw

administracyjnych i dydaktycznych, a w szczegdlnosci:

a) zapotrzebowan podlegtych jednostek organizacyjnych Uczelni na materiaty biurowe,

b) zuzycia Srodkéw czystosci oraz utrzymania porzadku w poszczegdlnych budynkach
i pomieszczeniach,

c) umoéw o wynajem lokali,

d) sposobu uzytkowania inwentarza i wnioskéw o jego likwidacje,

e) kontroli nastepnej pod wzgledem merytorycznym,

f) uméw i faktur za zuzycie energii elektrycznej, wody, c.0., gazu, oraz za rozmowy
telefoniczne i ustugi komunalne, zakupy, faktur za zakupy inwentarza i materiatéw
oddanych do bezposredniego zuzycia.

Kierownik Dziatu Gospodarczego odpowiada za catoksztatt spraw powierzonego mu zakresu

pracy, tzn. za prace witasng, jak i nadzor nad podporzadkowanymi mu pracownikami.

W zakresie ubezpieczenia majgtku Uczelni Kierownika Dziatu obowigzuje:

- nadzorowanie czynno$ci zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Uczelni, obiektéw,

budowli, wyposazenia, sprzetu informatycznego i aparatury naukowo-badawczej,

zwigzanych z:

a) przygotowywaniem analiz i materiatdbw przydatnych do zawierania umoéw
ubezpieczeniowych,

b) uzgadnianiem zakresu rzeczowego i majatkowego ubezpieczen majatku Uczelni,

c) prowadzeniem umoéw ubezpieczeniowych,

d) nadzorowaniem i uruchamianiem optat z tytutu zawieranych polis ubezpieczeniowych
oraz dopilnowaniem terminéw ich ptatnosci,

e) bezposrednimi rozmowami, uzgodnieniami z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie
ubezpieczen majatkowych,

f) egzekwowaniem naleznosci - odszkodowan naleznych Uczelni z tytutu zawieranych
umoéw ubezpieczeniowych,

g) uzgadnianiem niezbednych dokumentéw i wspoétpraca z uczelniang komisjg
przetargowa dokonujgcg wyboru ofert w zakresie ubezpieczen majatkowych.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Zatatwianie spraw zwigzanych z administrowaniem oraz nadzorowanie wtlasciwego
uzytkowania nieruchomosci Uczelni.

Sprawowanie nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem mienia Uczelni, bedacego
w dyspozycji dziatu oraz innych jednostek organizacyjnych przynaleznych do Dziatu
Gospodarczego.

Nadzorowanie nad administrowaniem nieruchomo$ciami Uczelni oraz czuwanie nad
utrzymaniem budynkéw w stanie uzytecznosci w tym nadzér nad odsniezaniem dachéw
wszystkich  obiektéw  dydaktycznych w  sposéb  zgodny z  obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

Wyposazanie obiektow w sprzet biurowy, pomocniczy oraz nadzér nad gospodarowaniem
$Srodkami trwatymi, przedmiotami nietrwatymi i materiatami biurowymi bedgcymi
w dyspozycji Dzialu Gospodarczego.

Wspétpracuje z Pionem Technicznym w zakresie prac remontowych w obiektach
dydaktycznych i administracyjnych Uczelni i opracowuje wnioski w zakresie remontow
biezacych, S$rednich i kapitalnych. Zleca do Pionu Technicznego wykonanie prac
remontowych czuwajac jednocze$nie nad terminowym i jako$ciowym wykonaniem
zleconych zadan.

Sporzadza plany rzeczowo-finansowe pétroczne oraz roczne i biezaco analizuje ich realizacje
oraz podejmuje dziatania w przypadku zagrozenia realizacji tych planéw.

Ustalenie potrzeb w zakresie Srodkow czysto$ci, materiatéw biurowych oraz wyposazenia
budynkoéw i sprawuje kontrole nad normatywnym zuzyciem tych srodkéw.

Analizowanie i kontrolowanie rachunkéw za energie elektryczng, gaz, c.o., wode, telefony,
telefax, wywoz $mieci itp., nadzorowanie ewidencji prowadzonych przez administratoréw.
Akceptowanie zapotrzebowan jednostek organizacyjnych Dziatu na materiaty biurowe i inny
drobny sprzet.

Udzielanie pomocy w organizowaniu, imprez i uroczystosci uczelnianych.

Czuwanie nad terminowym wywozem S$mieci, ztomu itp. oraz organizowanie zbidérki
surowcoéw wtornych w Uczelni.

Dbanie o porzadek i estetyke budynkéw i terenéw przylegtych do obiektow Uczelni oraz
organizacja sprzatania pomieszczen.

Czuwanie w okreslonym zakresie nad zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczeniem mienia Uczelni i pracownikéw przed pozarem i kradzieza.

Nadzér nad zabezpieczeniem terenu, obiektéw i uczelnianego mienia przed kradziezg oraz
innymi szkodami.

Nadzér nad gospodarowaniem biletami na przejazdy stuzbowe Srodkami transportu
miejskiego.

Opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw oraz wykonywanie
innych prac zwigzanych z administrowaniem obiektami Uczelni.

Dbanie o wtasciwy stan urzadzen p.poz., i bhp oraz maszyn biurowych.

Uczestniczenie w okresowych przegladach technicznych budynkéw dydaktycznych
i administracyjnych i urzadzen oraz sporzgdzanie odpowiedniej dokumentacji w tym
zakresie.

Dbanie o wzajemng wspoétprace z innymi kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni,
udzielanie sobie wzajemnej pomocy oraz okazywanie wtasciwego stosunku do interesantéw
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

i wspétpracownikéw.

Kierownik Dziatu zobowigzany jest do opracowania i aktualizowania na pi$mie zbiorczych
zapotrzebowan materiatéw i Srodkow dla zabezpieczenia funkcjonowania nadzorowanych
obiektéw dydaktycznych w ujeciu miesiecznym, kwartalnym i rocznym i dostarczania w/w
zestawien do przetozonych w czasie umozliwiajacym dokonanie zamdéwienia w sposéb
zgodny z Ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych.

Kierownik Dziatu odpowiada za rzetelne opisywanie faktur - rachunkéw dotyczacych
administrowanych obiektéw, w tym odpowiada za opisanie trybu udzielenia zamdéwienia na
fakturze - rachunku odno$nie zamoéwien realizowanych przez bezposredni zakup lub zlecenie
administratora.

Kierownik Dzialu nadzoruje umowy zawierane w zwigzku z dziatalno$cig Dziatu
Gospodarczego.

Kierownik Dziatu przygotowuje dokumentacje niezbedng dla rzetelnego i zgodnego
z przepisami prowadzenia przetargéw publicznych na zamoéwienia dla potrzeb Dziatu
Gospodarczego.

Kierownik Dziatu prowadzi i aktualizuje limity rocznych zapotrzebowan na materiaty, srodki
i wyposazenie w ujeciu rzeczowo - finansowym.

Kierownik Dzialu Gospodarczego nadzoruje sprawy zwigzane z realizacjg uméw dotyczacych
Wywozu nieczystosci z terenu obiektéw dydaktycznych i administracyjnych Uczelni.
Kierownik Dziatu Gospodarczego nadzoruje przygotowanie danych dotyczacych naliczania
podatku od wszystkich nieruchomosci Politechniki RzeszowskKie;j.

Kierownik Dziatu Gospodarczego prowadzi nadzdr nad sprawami zwigzanymi z wywozem
wszystkich surowcéw wtornych i odpadéw z terenéw uczelni przypisanych do Dziatu
Gospodarczego w sposdb zgodny z obowigzujacymi przepisami.

Wykonuje wszelkie prace zwigzane z przeglagdami kominiarskimi i sktada wnioski na
wykonanie przegladéw kominowych do Dzialu Zaméwien Publicznych oraz opisuje faktury.
Kierownik Dzialu Gospodarczego sprawuje nadzér nad przydzielaniem i uzywaniem
$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw czystosci dla
pracownikéw Uczelni, w zakresie kompetencji przydzielonej Dziatowi Gospodarczemu.
Nadzorowanie i koordynowanie pracy w zakresie komisyjnej kontroli stanu technicznego
sprawnos$ci budowli, budynkéw i instalacji w obiektach Uczelni z udziatem os6b
posiadajgcych uprawnienia budowlane, w terminach okreslonych obowigzujacymi
przepisami prawa budowlanego.

Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkéw, zlecanych przez bezposredniego przetozonego lub Kanclerza czy Rektora.
Odpowiedzialno$¢ stuzbowa i materialng okresla Kodeks Pracy i Kodeks Cywilny oraz
Regulamin Pracy i Organizacyjny Politechniki RzeszowskKiej.



