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owy OGLOSZENIE O NABORZE
9045757 NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KA.111.3.2019

Dyrektor

Zespotu Szko6t Ponadgimnazjalnych nr 2
ul. Obywatelska 30

44-280 Rydultowy

1.

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
samodzielny referent
w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2 w Rydultowach

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

a)
b)

c)

d)
€)
)
g)

obywatelstwo polskie,

peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze i co najmniej dwuletni staz pracy ogétem lub $rednie i posiadanie
co najmniej czteroletniego stazu pracy ogdtem,

preferowane profile wyksztalcenia: administracja, zarzadzanie,

biegta obstuga komputera, w tym umiejetnos¢ obstugi programéw: MS Office, Hermes,
UONET+ oraz Krajowego Systemu Danych Oswiatowych.

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

a)

b)

c)
d)

e)

2
h)

znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowej ze szczegblnym uwzglednieniem ustawy kodeksu pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy karta nauczyciela, ustawy prawo o$wiatowe,
kodeks postepowania administracyjnego, przepiséw o Ochronie danych Osobowych
oraz innych przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania powierzonego
zakresu obowigzkow,

posiadanie co najmniej szesciomiesigcznego stazu pracy w jednostkach
samorzgdowych,

umiejetnos$¢ samodzielnego redagowania pism,

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych (ksero, faks),

umiejetnos¢ wyszukiwania informacji,

samodzielno$¢ w dziataniu,

wiedza z zakresu przepisOw kancelaryjnych oraz prowadzenia skiadnicy akt,

dobra organizacja pracy i sumienno$¢ w dzialaniach,



i) komunikatywnos¢,
j) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres obowigzk6éw na stanowisku:

a) prowadzenie dokumentacji uczniéw oraz ksigg uczniéw,

b) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania,

¢) wydawanie legitymacji uczniowskich i zaswiadczen o odbywaniu nauki w szkole,

d) prowadzenie korespondencji szkoty w sprawach uczniow,

e) obstuga rekrutacji uczniéw do szkoty,

f) prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych z przepisow o obowigzku szkolnym
dotyczacych ruchéw ucznioéw,

g) archiwizowanie i przekazywanie akt do archiwum szkolnego,

h) obstuga elektroniczna egzaminéw maturalnych, biezace przekazywanie informacji do
okregowej komisji egzaminacyjnej,

i) wykonywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem matur -
praca w programie Hermes,

j) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. uczniow dla organu prowadzacego
i organu nadzorujacego szkole,

k) obstuga uczniéw w systemie KSDO,

1) obstuga programu Sekretariat obejmujgcego dane dotyczace wszystkich uczniow
szkoty,

m) sporzadzanie duplikatéw $wiadectw,

n) terminowe wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (Zalgcznik nr 1),
¢) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
d) Oswiadczenia (zalgcznik nr 2):
— niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
— o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,
e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (Zatacznik nr 3),
5. Informacja o warunkach pracy:
1) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,
2) praca przewaznie siedzaca,
3) praca samodzielna,
4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wézku inwalidzkim,
5) praca wymaga wspolpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin,



6) praca jest zwigzana z bezposrednim kontaktem z petentem.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Zespole Szk6t Ponadgimnazjalnych nr 2
w Rydultowach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia tj. w kwietniu 2019 r. wynosit 4,62 %
7. Wymagane dokumenty
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do sekretariatu (pok. nr 13) albo
przesta¢ pocztg na adres:
Zesp6l Szkél Ponadgimnazjalnych nr 2 w Rydultowach,
ul. Obywatelska 30, 44-280 Rydultowy
w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji
kandydata, w terminie wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko: samodzielny referent”.
2. Termin do sktadania dokument6w: do dnia 5 czerwca 2019 r. do godziny 15%,
3. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uplywie terminu, o ktérym mowa
w pkt.1 nie bedg rozpatrywane.

8. Informacja dodatkowa:

1) Nabor przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwoch etapach:
I — etap sprawdzenie pod wzglgdem formalnym ztozonych ofert,

IT — etap rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.

2) Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej
terminie telefonicznie.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Zespotu
Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2 w Ryduttowach w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy ogloszen w Zesp6t Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2 w Rydulttowach.

W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy wraz z
obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

1) List motywacyjny oraz CV muszg byé opatrzone klauzulg: ,Wyratam zgode na
przetwarzanie przez Zespol Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2 w Rydultowach,
ul. Obywatelska 30, moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu i w zakresie niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko urzednicze: samodzielny referent” oraz wilasnorecznie podpisane,

2) Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych
nr 2 w Rydultowach pod numerem telefonu 32 457 90 90 wew. 31.




Klauzula informacyjna dotyczaca procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wodzistawiu Slaskim.

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z naborem na wolne
stanowisko urzednicze jest Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2 w Rydulttowach, ul.
Obywatelska 30, 44-280 Rydultowy.

2. Dane osobowe kandydatéw przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
i wylonienia osoby do zatrudnienia na wolne stanowisko urze¢dnicze, wskazane
w ogloszeniu.

3. Dane sa przetwarzane na podstawie przepisow ustawowych w zakresie wynikajgcym
z Kodeksu Pracy' i ustawy o pracownikach samorzgdowych?, a w przypadku danych
kontaktowych (telefon, ewentualnie e-mail), na podstawie zgody osoby, ktdrej dane
dotycza. Podanie danych wynikajacych z wymogu ustawowego jest niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji wzgledem kandydata. Przekazanie dodatkowych
danych kontaktowych nie jest obowiazkowe i niewyrazenie zgody na ich przetwarzanie
nie moze byé podstawa negatywnej oceny kandydatury danej osoby, przy czym moze
np. wydtuzyé proces komunikacji z dang osoba.

4. Dane kandydatéw beda przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikow
administratora danych osobowych i nie bedg udostepniane innym podmiotom.

5. Dane osobowe o0s6b zatrudnionych beda przetwarzane przez okres whasciwy dla okresu
przechowywania akt osobowych pracownika, natomiast dane osobowe zawarte
wofertach kandydatéw nieprzyjetych — przez okres wynikajacy z ustawy
o pracownikach samorzqdowych, w szczegélnosci nie diuzej niz przez 3 miesigce
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru.

6. Kazdy, ktérego dane dotyczg, ma prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
sprostowania, przenoszenia danych, a w przypadku danych przetwarzanych
na podstawie zgody — dodatkowo do usunigcia, ograniczenia przetwarzania, cofhigcia
zgody na przetwarzanie danych. Dodatkowo ma prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie jego danych
narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych (RODO)*

7. Dane osobowe kandydatéw nie sg poddawane procesowi zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowaniu.

8. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych
nr 2 w Rydultowach: biuro@eduodo.pl

| Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22018 r. poz.917).

2 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1260 ze zm.).

3 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1).



