.ZESPOL SZKOL PUBLICZNYCH
im. Henryka Sienkiewicza

ul. Siedlecka 6, 08-125 Suchozebry OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
¢! ffax 25 631 45 06 REG.14022045" REFERENTA

W ZESPOLE SZKOt PUBLICZNYCH W SUCHOZEBRACH

Dyrektor Zespotu Szkét Publicznych w Suchozebrach ogtasza nabér na stanowisko referenta

w Zespole Szkét Publicznych w Suchozebrach.

Wymagania niezbedne:

Referentem w szkole moze zosta¢ osoba, ktéra:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

jest obywatelem polskim;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
referenta — administracja, rachunkowos¢ itp.;

posiada wyksztatcenie wyzsze;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta;

€O najmniej roczny staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pozwalajagcym na poprawne
wykonywanie zadan na stanowisku referenta;

wymagana znajomos$¢ przepiséw — ustawa: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy,
Prawo Oswiatowe;

umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé,
samodzielno$¢, umiejetno$¢ organizowania pracy, doktadnoéé, sumiennos¢,
rzetelnosé, zyczliwosé;

zdolnos$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i zaangazowanie w pracy.

Zakres obowigzkéw:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

przyjmowanie i rozdziat nadchodzacej korespondencii;

rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych;

przepisywanie i wysytanie korespondencji;

sporzadzanie i wydawanie duplikatébw oraz odpiséw $wiadectw i innych
dokumentéw dla ucznidw;

zamawianie drukéw szkolnych;

prowadzenie archiwum szkolnego;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia uczniéw i pracownikéw;
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8) przygotowywanie danych do projektu organizacyjnego szkoty, sprawozdar GUS,
SIO;

9) przygotowywanie zamoéwien na srodki czystosci i materiaty papiernicze;

10) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przetargiem na zakup produktéw
spozywczych do stotowki szkolnej,

11) odbieranie telefonéw i obstuga kserokopiarki;

12) terminowe zatatwianie wszystkich spraw biurowych zgodnie z wymogami i
obowigzujgcymi przepisami (pisma, zamdwienia, zlecenia itp.);

13) dbanie o estetyke i porzadek w sekretariacie szkoty;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

miejsce pracy - Zesp6t Szkét Publicznych w Suchozebrach, ul. Siedlecka 6, 08-125
Suchozebry, tel. 26 631 45 06;

praca na stanowisku komputerowym w sekretariacie szkoty, na | pietrze;

praca od poniedziatku do pigtku, w godzinach: 7.30 — 15.30 (w 3-miesiecznym okresie
rozliczeniowym);

wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doéwiadczenia i
kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw
samorzadowych;

W lipcu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Zespole Szkét
Publicznych w Suchozebrach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) CVilist motywacyjny;

2) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o podjecie pracy;

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy;

5) Oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim;

6) Oswiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych;

7) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe;
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8) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku;

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
brzemieniu: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
(innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu
realizacji procesu rekrutacji na ww. stanowisko pracy. Zapoznatem(-am) sie z
tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych”.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczty tradycyjng na adres:
Zesp6t Szkoét Publicznych w Suchozebrach, ul Siedlecka 6, 08-125 Suchozebry z dopiskiem
~Nabor na stanowisko referenta w Zespole Szkét Publicznych w Suchozebrach” w terminie
do 28 sierpnia 2023 r.

O rozmowie kwalifikacyjnej powiadomimy kandydatéw telefonicznie.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 130gdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119, poz. 1z dn. 04.05.2016 r.) informuje, ze:

1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkét Publicznych w
Suchozebrach, ul. Siedlecka 6 ,08-125 Suchozebry, tel. 25 631 45 06, e-mail:
zspsuch@wp.pl

Inspektor ochrony danych w Zespole Szkét Publicznych w Suchozebrach jest dostepny
pod adresem e-mail: iod-sk@tbsiedIce.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji, w szczegdlnosci w
celu oceny Pani/Pana kwalifikacji zawodowych, zdolnoéci i umiejetnosci potrzebnych
do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wytacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe kandydata wybranego w
procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane
za zasadach wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. W
przypadku nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym
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terminie, zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu
procesu rekrutacji bedzie przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

6. Ma Pani/Pan prawo do:

e dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

® whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody,

e whniesienia skargi na przetwarzanie danych przez Administratora do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

¢ cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7. Podanie przez Panig /Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym przepisami prawa. Niepodanie danych bedzie skutkowato
pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych
kontaktowych/dodatkowych jest dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez
Panig/Pana na ich przetwarzanie.

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez
nie beda profilowane.

’

Suchozebry, dnia 18 sierpnia 2023 r.
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