OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA

l. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 15 w Rybniku
ul. Gzelska 7
44-292 Rybnik

. Okreslenie stanowiska: referent.

[I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) nieposzlakowana opinia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskar-
zenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiada wyksztatcenie wyzsze.

IV.  Wymagania zwigzane ze stanowiskiem dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowania MS
Office, Vulcan Optivum i poczty elektronicznej,

2) znajomos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,

3) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu o$wiaty, administracji, finanséw publicznych,
zamoéwien publicznych i pracy,

4) doswiadczenie w pracy w biurowosci i ksieggowosci,

5) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan
wiasnych, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, umiejetnos¢ pracy w zespole,
obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnosé, rzetelnosé, terminowosé, wysoka
odpowiedzialnos¢ spoteczno-moralna, umiejetnosc radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- prowadzenie kancelarii szkolnej,
- prowadzenie korespondencji szkolnej i wykonywanie pism biezgcych,

- wyrabianie uczniom kart rowerowych, legitymacji szkolnych ,



- przygotowanie pism i decyzji wynikajgcych z Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy,
- prowadzenie polityki kadrowej,

- prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

- obstuga kadrowa pracownikow szkoty,

- prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynko-
wych, okolicznosciowych, wychowawczych, zdrowotnych, szkolnych i bezptatnych, prowa-
dzenie czasu pracy,

- wystawianie skierowan na badania profilaktyczne,

- sporzadzanie listy godzin ponadwymiarowych,

- sporzadzanie sprawozdan GUS, SIO

- sporzgdzanie comiesiecznych informaciji, deklaracji dla PFRON,

- przygotowanie do oprawy arkuszy ocen,

- prowadzenie ksigg ewidenciji dzieci oraz uczniéw, rozliczanie z obowigzku szkolnego,
VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy — etat,

2) praca w godzinach od 7.30 do 15.30 proporcjonalnie do wymiaru etatu,

3) praca przy komputerze.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 14 w Rybniku, w rozumieniu prze-
piséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
byt nizszy od 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:
1) cv,
2) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine prze-
stepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — w przy-
padku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,



7) dokumenty potwierdzajgce staz pracy — kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — zgod-
nie ze wzorem stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia.

VIll. Termin i miejsce skltadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé w zamknietej kopercie, opatrzonej imie-
niem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabor na referenta” do dnia 27 stycznia 2020 r. do go-
dziny 12.00 (decyduje data wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie
tego terminu nie beda rozpatrywane) w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr15
w Rybniku przy ul. Gzelskiej 7, 44-292 Rybnik.

IX. Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie przeprowa-
dzona w oparciu o przediozone przez kandydata dokumenty, a wymagan dodatkowych —
w oparciu o przedfozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

X. Zasady sporzadzenia dokumentéw

1) dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty muszg by¢ podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzgdzonych
w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz z klauzg
»Za zgodnos$c¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Xl. Inneinformacje

1) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o termi-
nie rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Infor-
macji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
nr 15 w Rybniku.

Dyrektor
Bogustawa Martyna



Zatgcznik do ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze referenta

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wymaganych w ogtoszeniu
0 naborze w procesie rekrutacji na stanowisko referenta.

(data i podpis)

Kto bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe?

Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 15 z siedzibg w Rybniku,
ul. Gzelska 7.

Zespot wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mogg sie Panstwo skontaktowac listownie,
na adres: Zespo6t Szkolno-Przedszkolny nr 15 w Rybniku, ul. Gzelska 7, 44-292 Rybnik lub pocztg
elektroniczng, na adres: zspl5@vp.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobo-

wych.

Dlaczego beda przetwarzane Pani/Pana dane osobowe?
Podane dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody. Wyra-
zenie zgody jest dobrowolne, jednak jej brak uniemozliwi udziat w procesie rekrutacji na stanowisko

referenta. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu.

Jakie ma Pani/Pan prawa?

Zgodnie z przepisami ma Pani/Pan:

1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) Pani/Pana danych osobowych,

3) prawo do usuniecia Pani/Pana danych osobowych, w okreslonych prawem przypadkach,

4) prawo do ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w okreslonych prawem przy-
padkach,

5) prawo do wniesieni skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Komu mog3a zosta¢ udostepnione Pani/Pana dane osobowe?
Dane osobowe nie bedag udostepniane osobom trzecim, za wyjatkiem sytuacji, w ktérych Zespét po-
siada ku temu podstawe prawng, w tym na zgdanie podmiotéw uprawnionych, lub kiedy jest to nie-

zbedne do realizowania zadan Zespotu.

Jak dlugo beda przechowywane Pani/Pana dane osobowe?

Zespot przechowuje dane osobowe przez okres ustalony na podstawie przepisow archiwizacyjnych.



