1.
2)

b)

Dyrektor Zespolu Szkot im. Unii Europejskiej w Chelmzy
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent
w Zespole Szkot im. Unii Europejskiej w Chelmzy
ul Stefana Kardynala Wyszynskiego 7, 87-140 Chelmza
Oferta pracy nr 1/2024 z dnia 12 stycznia 2024 r.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
niezbedne:

e spetnianie warunkéw okreslonych w art. 6 wust. 1 pkt. 1-3, ust. 3 pkt. 1-3 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (4. Dz. U. z 2022 r., poz. 530
f.j ) ;

s 0s0ba, ktéra nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym

¢ wyksztalcenie co najmniej §rednie;

* co najmnigj 3-letni staz pracy zawodowe;j;

¢ znajomo$é specyfiki pracy szkoty;

* biegta obstuga komputera w zakresie: obstugi pakietu OFFICE (Word, Excel);

* umiejgtnosé obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka);

dodatkowe:

» umicjgtnos¢ stosowania instrukeji kancelaryjnej;

» umiejgtnosé sprawnej organizacji pracy;

* znajomos$¢ prawa o§wiatowego,

e znajomosé programéw z pakictu VULCAN;

* znajomosé stosowania przepiséw dot. zaméwiedt publicznych;

¢ umniejgtnosé pracy w zespole;

¢ samodzielnodé, systematyczno§é, komunikatywnos$¢, rzetelno§é, odpowiedzialnogé,
obowiazkowosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) obshuga sekretariatu; obstuga interesantdw, udzielanie informacji

2) prowadzenie dokumentacji uczniowskiej, w tym ksiggi uczniéw;

3) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej;

4) prowadzenie programéw z pakietu VULCAN;

5) przygotowywanie projektéw pism, rejestrowanie pism, wysylanie korespondenci;

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych; archiwizacja dokumentacji;

7) prowadzenie dokumentacji dot. ¢czasu pracy;

8) prowadzenie wymaganych rejestréw;

9) prowadzenie spraw z zakresu zamoOwiefi publicznych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrekiora szkoly oraz bezpoéredniego
przelozonego;

11) zastegpowanie sekretarza szkoty podczas jego nicobecnosci.




4.  Warunki zatrudnienia;

1} Pierwsza umowa o prace moze byé zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

2) Wymiar etatu: caly etat; godziny pracy 7.00-15.00;

3) Praca o charakterze biurowym. Stanowisko pracy usytuowane w budynku szkoty na parterze.
6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy (CV),

b) list motywacyijny,

c) kopia dokumentéw potwicrdzajacych wyksztaleenie,

d) kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

e) o$wiadczenie o niekaralnosci,

f) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pelni
publicznych, '

g) oSwiadczenie, Zze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umy§lne przestepstwo skarbowe,

h) kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé (dotyezy oséb niepetnosprawnych
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnodeiach (np. kopie
zaswiadczet o szkoleniach, kursach)

J) podpisana klauzula informacyjna stanowiaca zatacznik do ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach osobiscie w sckretariacie
Zespotu Szkdt im. Unii Europejskiej w Chelmzy ul. Stefana Kardynala Wyszynskiego 7 (parter -
pokdj nr 04) lub przestac poczta na adres szkoly z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko
pracy. referent w Zespole Szkot im. Unii Europejskiej w Chelmzy” w terminie do dnia 22 styceznia
2024 r. do godziny 14.00. '

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkét im. Unii Buropejskiej w Chetmzy po wyzej wymienionym
terminie nie bedg rozpatrywane.

O zakwalifikowaniu do II etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Zatrudnienie nastapi
od 1 marca 2024 r.

Dyrektor Zespotu Szkét im. Unii Europejskiej w Chetmzy informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaZnikéw zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w
jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osGb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Dodatkowe uwagi:
Osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bgdzie zobowiazana dostarczyé
za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéei.

Chetmza, dnia 12 stycznia 2024 r, Pl ©. Dysektora Szkoly

T e Ok
myr Anna Jakubowska

i




Spelnienie obowigzku informacyjnego:

KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 = dnfa 27 kwietnia 2016 .
w sprawic ochrony osob fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (D= Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 1., str. | oraz Dz. Urz. UE L 127
z 23 maja 2018 r., str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy, Ze:

Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkét im. | Do kontaktdw w sprawie ochrony danych osobowych
Unii Europejskicj reprezentowany przez Dyrektora Szkoly. | zostat takse powotany inspektor ochrony danych, z ktérym
Mozna sig 2 nim kontaktowad w nastepujacy sposéb:

1.

(¥

mozna sie kontaktowaé wysylajac e-mail na adres:

listownie na adres siedziby: Zespdt Szkét im. Unii | | B oo
Europejskiej w Chetmzy ul. Stefana Kardynata ldi@zsaechelnznl

Wyszyfiskiego7, 87-140 Chetmza
e-mail: gekretarial@zsuechelmza.pl
telefonicznie: 48 516 860 611

Administrator przetwarza dane esobewe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na podstawic:

1) art 6ust. | lit. b RODO w celu przeprowadzania relerutacii oraz ewentualnego zawarcia umowy,

2) art. 6 ust. 1 It ¢ oraz art. [0' RODO w celu wykonania obowigzkow prawnych ciaZacych na
administratorze wynikajacych m.in, z

a) art. 221 § | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 1. o pracownikach samorzadowych?,

c) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r, Karta Nauczyciela?

d) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r, Prawo ofwiatowe?

€) ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom na tle seksualnym?.

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypeinienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez
administratora w dziedzinie prawa pracy,

4) art 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Pafstwa zgody. Zgoda jest wymagana, gdy
uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa oraz w przypadiu
zataczenia lub umieszozenia w dokumentach zlozonyeh w czasie rekrutacji — szozeglnych - kategorii
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO do ktérych administrator nie miat podstawy przetwérzénia
wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO,

Administrator moZe przetwarza¢ Pafstwa dane osohowe, takie wkolegjnych naborach pracownikéw
wylacznie, jezeli wyraZa Pafistwo na to dodatkows zgodg, ktéra mose zostaé odwolana w dowolnym
czagie,

Podanie danych:

I} jest obowiazkowe, jezeli odmdwia Padstwo podania swoich danych lub przekaza nieprawidtowe dane, nie
bedziemy mogli zrealizowaé celu jakim jest przeprowadzenie z Padstwern rekrutacii,

2} jest dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do
przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa,

Dane csobewe przetwarzane beda do czasu istnieniz podstawy do ich przetwarzania, w tym réwniez przez okres
przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji dokumentacji;

1) Oryginaty oraz kopie dokumeatéw zlozonych w trakcie rekrutacii nalezy odebraé w terminie do 30 dni od
zakoticzenia relrutacji, po tym czasie oryginaly zostang przestane na podany adres do korespondencji, za$
kopie zniszczone po uplywie 3 miesigey od zakoficzenia rekrutacii, W przypadku, gdy Padstwo wyraza zgode
na udziat w kolejnych naborach, Padstwa dane przetwarzane bexda do czasu cofnigeia przez Panstwo zgody,
nie dtuzej jednak niz 12 miesiecy od dnia ich zloZenia,

2) Dokumentacja dotyczaca wykonana w zwiazku z konkursem bedzie przetwarzana:

a) do 5 lat od dnia zakoficzenia rekrutaci,
b)  do przedawnienia roszezef.

3) wzakresie danych, gdzie wyrazite$ zgode na ich przetwarzanie dane te bedq przetwarzane do czasu cofniccie
zgody, nie dhizej jednak niz do 3 miesiecy od zakoficzenia relrutacii fub do 12 miesiecy, jesli Padstwo
wytaziliscie zgodg na przetwarzanie danych w kolgjnych naborach.

Pafistwa dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu,




5. Pafstwa dane osobowe administrator moze ujawniaé odbiorcom, ktérymi sa m.in.: podmioty $wiadczace ustugi
telekomunikacyjne, pocetowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace administratora oraz inne podmioty
uprawnione do uzyskania Panstwa danych osobowych, ale wyltacznie na podstawie obowigzujacych przepisow.
Paristwa dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, kiére przetwarzaja je na zlecenie administratora tzw,
podmiotom przetwarzajacym, sa nimi np.: podmioty $wiadczace ustugl informatyczne oraz inre wykonujace
wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekezanie Pafistwa danych nastgpié moze tylko wiedy, gdy zapewniy one
odpowiednia ochrone Pafstwa praw,

6, W zwiazku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych przez Administratora maja Panstwo prawo do:

1) dostgpu do tresci swoich danych;
2) sprostowania swoich danych;
3) usunigeia swoich danych, jezeli:
ay) wycofaja Paristwo swaojg zgode na przetwarzanie danych osobowych,
b} Pafistwa dane esobowe przestang by¢ niezbgdue do celow, w ktdrych zostaty zebrane lub w ktérych
byly przetwarzane,
¢} Pafistwa dane osobowe sq przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Pafistwa danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofhigcia zgody w dowolnym momencie. Cofhigeie zgody nie wplywa na przetwarzanie danych dokonywane
przez nas przed jej cofhieciem.

7. Przystuguje Panstwu tak’e skarga do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - ul,
Stawki 2, Warszawa, gdy uznaja Pafistwo, iZ przetwarzanie Padstwa danych osobowych narusza przepisy
obowilazujacego prawa.

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowych

! skreéli¢, jesli kandydat nie ma obowiazku zlozyé oéwiadczenia o niekaralnosei za umyslne przestepstwa i przestgpstwa
skarbowe §cigane z oskarzenie publicznego
2 nieprawidtowe nalezy skreslic




