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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Porajowie
przy ul. Gérniczej 1c oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy
urzgdnicze:

samodzielny referent

. Wymagania niezbedne dotyczgce stanowiska:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze (minimum 1 rok stazu pracy) lub $rednie ( w przypadku posiadania
wyksztalcenia $redniego wymagane co najmniej 4 lata stazu pracy na podobnym
stanowisku),

umiejetnos¢ korzystania z zasoboéw internetowych dotyczacych prawa oswiatowego,
umiejetno$¢ sporzagdzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,

znajomos¢ przepiséw o Ochronie Danych Osobowych.

Wymagania dodatkowe

preferowane do$wiadczenie zawodowe w jednostce administracji publicznej,

znajomo$¢ przepisow z zakresu administracji samorzadowej, w szczegdlnosci
w zakresie  obstugi kancelaryjnej i archiwizowania dokumentéw, administrowania
danymi osobowymi zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, w tym RODO,
przepiséw prawa o§wiatowego,

znajomo$¢ 1 funkcjonowanie o§wiaty publicznej,

umiejetnos$é redagowania pism urzedowych,

znajomos¢ programu Vulcan Inwentarz,

znajomos$¢ programu Microsoft Office (EXCEL, WORD),

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie, sumiennos¢, systematycznosg,
umiejetnos$é organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu, odpornosé na stres,

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie gospodarki kasowej,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

wystawianie kart inwentarzowych zakupionego sprzetu, likwidacja zuzytego sprzetu,
oznakowanie zakupionego sprzetu ,

aktualizacja wywieszek inwentarzowych, .
planowanie i zakup artykutéw biurowych, oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu,



prowadzenie sekretariatu

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku,
prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

sporzadzanie pod wzgledem finansowym zestawie ekwiwalentu za uzywanie i pranie
odziezy roboczej.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy

2. Praca biurowa wykonywana w przewazajgcej czgéci za posrednictwem komputera
3. Proponowana forma zatrudnienia: umowa na czas nieokreslony (pierwsza umowa na
czas okreslony 3 m-ce).

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Porajowie w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych spelnienie wymagania w  zakresie
wyksztalcenia.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych spelnienie wymagania w  zakresie
doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy.

5. Kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. jesli kandydat takie posiada)

6. Oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig.

7. Oswiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko samodzielny
referent” nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w sekretariacie
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Porajowie (I pigtro poko6j nr 112) lub przestaé na adres
Zespot Szkolno — Przedszkolny w Porajowie ul. Gornicza 1 C 59-921 Porajéw do dnia

12.01.2023 r. do godziny 15.00 (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do
Zespotu lub data zlozenia w Zespole).
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Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie, w wyniku ktorej zostanie sporzagdzona lista
kandydatow spelniajacych okreslone w ogloszeniu wymagania. W celu przeprowadzenia
dalszego etapu rekrutacji skontaktujemy si¢ z wybranymi osobami, w zwigzku z tym
prosimy o zamieszczenie w zgloszeniu nr telefonu kontaktowego.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona po zakonczeniu postgpowania
kwalifikacyjnego w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkolno — Przedszkolnego
Porajowie oraz na tablicy ogloszen w jednostce.

Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ do wgladu oryginaly ztozonych dokumentéw.

Dodatkowych informacji udziela:

e Dyrektor Zespotlu Szkolno — Przedszkolnego w Porajowie - tel. 75 77 38 223

8. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) oraz
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000)
informujemy, ze

. Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkolno — Przedszkolny w Porajowie

ul. Gérnicza 1 C.

. Kontakt z Inspektorem ochrony Danych:

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowaé sie elektronicznie z Inspektorem
ochrony danych osobowych Panem Rafalem Wielgusem, email: iod@bhpex.pl.
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Zespole Szkolno -
Przedszkolnym w Porajowie.

Informacje o odbiorcach danych: Kadry Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Porajowie
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Zespole Szkolno — Przedszkolny w Porajowie

(z uwzglednieniem 3 miesigey, w ktorych Dyrektor Zespotu ma mozliwo$é wyboru

kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é
obsadzenia tego samego stanowiska).

. Uprawnienia:

a. prawo zgdania od administratora danych dost¢pu do danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a
takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestaé na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyze;j,
b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art.11 i nast. Ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.
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. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawag do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, nie beda tez profilowane.

9. Inne:

. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng
Oferty niespetniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 31.01.2023, a
nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,
Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegolnych etapow.
. Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci,
5. Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadaé date i wlasnorgezny podpis
6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w szkole w Porajowie
7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. 075 77 -38-223
Nasza szkola jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng
uwagg bez wzgledu na pteé, wiek niepetnosprawnos$é, rasg, narodowos$é, przekonania
polityczne, przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng
czy tez jakgkolwiek inng ceche¢ prawnie chroniona.

Oswiadczam, ze przekazywane przeze mnie dokumenty aplikacyjne zawieraja dane osobowe
w szerszym zakresie, niz stanowi art. 22' Kodeksu pracy, w zwigzku z powyzszym wyrazam
dobrowolng zgode na ich przetwarzanie przez Zesp6t Szkolno — Przedszkolny
w Porajowie dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji.

B DYREKTOR
Zespotu Szkojno - Przedszkolnego
w g@njow}};'
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13.12.2023 . mgr Jolanta Medycka

Data ogloszenia:



