Rybnik, 18.09.2019

OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 im. Jana Pawta II w Rybniku oglasza nabér
kandydatow do pracy w sekretariacie Zespotu na stanowisko:

REFERENT

w wymiarze 0,5 etatu

Wymagania niezb¢dne (formalne):

obywatelstwo polskie,

udokumentowane (kserokopia dyplomu) wyksztatcenie wyzsze magisterskie
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

staz pracy 0 najmniej 3 lata w charakterze pracownika administracyjno-biurowego

Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnos¢, zdyscyplinowanie, sumienno$¢, systematycznosc,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

umiejetnosé korzystania z przepisOw prawa,

umiejetnos$é bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel, MS PowerPoint
oraz znajomos$¢ srodowiska Windows,

umiejetno$é pracy w ,,chmurze” (google, Microsoft, e-dokumenty, ePUAP),
znajomos$¢ przepisOw os§wiatowych,

umiejetnos¢ obstugi aplikacji zwigzanych z o$§wiatg (vulcan, dziennik elektroniczny,
SI10),

znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

Warunki pracy na danym stanowisku:

praca w wymiarze 4 godzin dziennie,
praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ksiegi ewidencji uczniow,

prowadzenie ksiggi absolwentow,

prowadzenie ewidencji wydanych §wiadectw,
prowadzenie wydawania legitymacji szkolnych uczniom,
prowadzenie akt osobowych pracownikow

rozliczanie czasu pracy pracownikow



* odpowiadanie materialne za powierzony sprzet

* sporzadzanie sprawozdan — GUS

* wspolpraca z innymi pracownikami Zespotu oraz CUW, WE Urzedu Miasta 1 KO,
* przygotowywanie wytycznych do ptac dla nauczycieli 1 pracownikéw A i O

* przygotowywanie sprawozdan dot. limitoéw A i O

Oferta kandydata powinna zawierac:

 list motywacyjny,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

» kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

» kserokopie dotychczasowych §wiadectw pracy,

» os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

* oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

* os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

» oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

» os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz
na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkoéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,

* obowigzek informacyjny — RODO,

» os$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w
ofercie stanowia informacj¢ publiczng.

Wymienione wyzej dokumenty lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie nalezy
sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 im. Jana Pawta II, ul. Kuglera
8a, 44-207 Rybnik, w zaklejonej kopercie z podanym adresem i numerem telefonu
kontaktowego wraz z dopiskiem: ,,Praca na stanowisku referent”.

Ostateczny termin, do ktorego musza by¢ ztozone w/w. dokumenty okre$la si¢ na 30 wrzes$nia
2019 r. do godziny 12:00.

Dodatkowych informacji udziela:

Lukasz Widera - Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 im. Jana Pawta I1

w Rybniku Tel. 32 2359945.

Uprzejmie informujemy, ze w celu przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji skontaktujemy
si¢ tylko z wybranymi osobami — do dnia 2.10.2019 r.

Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego nr 3 im. Jana Pawta II w Rybniku - zgodnie z ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).
Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Zalgczniki do ogloszenia:
- Zalacznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- Zalacznik Nr 2: Formularz o$wiadczen.



AP w DN PR

Zalacznik Nr 1 do ogloszenia
Z dnia 18 wrzesnia 2019 .

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMIoN@) i NAZWISKO ... ..t
Data UrOdzZENIa .. .o
Dane KoNtaKtoWe ...
Wyksztatcenie, jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

oKreslonym stanoWISKU ...,

Kwalifikacje zawodowe, jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym stanOWISKU ..o

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku .............c.ooiiiii

Inne dane osobowe, jedli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEGOINYCR .. e

Inne dane osobowe, ktore osoba ubiegajgca sie o =zatrudnienie chce udostepnié¢

pracodawcy (podawane doObroWOINI€) ...........oueuuieieii e

Wyrazam zgode na przetwarzanie udostepnionych przeze mnie innych niz niezbedne danych
osobowych w celu naboru na wolne stanowisko pracy i ewentualnego dalszego zatrudnienia.

(czytelny podpis — brak podpisu oznacza brak zgody)



Zaltacznik Nr 2 do ogloszenia
z dnia 18 wrzesénia 2019 .

imi¢ i nazwisko miejscowos¢, data

telefon kontaktowy

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. Os$wiadczam, iz posiadam peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

2. Os$wiadczam, iz korzystam z petni praw publicznych.

3. Oswiadczam, iz nie bylem/lam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



Oswiadczam, iz posiadam nieposzlakowang opinig.

Oswiadczam, iz posiadam wskazany w o$wiadczeniu staz pracy na stanowisku

administracyjno-biurowym.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz przewidziane
ustawg Kodeks pracy oraz ustawg o pracownikach samorzadowych, zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich
ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia —

w celu realizacji obowiazkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem.

Z uwagi na zbieranie danych wprost od osoby, ktérej dane dotycza zostalem/am
poinformowany/a o przetwarzaniu moich danych osobowych i przystugujacych z tego

tytutu praw.

Oswiadczam o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie stanowig

informacj¢ publiczng.



INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
I PRZYSLtUGUJACYCH Z TEGO TYTULU PRAW — OSOBA UBIEGAJACA SIE O ZATRUDNIENIE

Kto przetwarza Pani/Pana dane osobowe?
Administratorem danych osobowych jest Zespét Szkolno-Przedszkolny nr 3 im. Jana Pawta |l z siedzibg w Rybniku,
ul. Bernarda Kuglera 8a.

Zespdt wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ listownie, na adres:
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 3 im. Jana Pawta Il w Rybniku, ul. Bernarda Kuglera 8a, 44-207 Rybnik lub poczta
elektroniczng, na adres: sp ochojec@poczta.onet.pl w kazdej sprawie dotyczgcej przetwarzania danych

osobowych.

Dlaczego s3 przetwarzane Pani/Pana dane osobowe?

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu naboru na wolne stanowisko pracy, co jest zgodne z art. 6
ust. 1 lit c) RODO. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym. Brak tych danych uniemozliwi
udziat w naborze.

W przypadku, gdy Pani/Pan z wtasnej woli udostepni inne niz niezbedne dane osobowe, to bedg one
przetwarzane na podstawie zgody, co jest zgodne z art. 6 ust. 1 lit a) RODO. Zgode mozna odwota¢ w kazdym
czasie. W celach dowodowych odwofanie zgody powinno nastgpi¢ w formie pisemnej. Brak tych danych
osobowych nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania i nie spowoduje negatywnych konsekwencji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu, tj. zautomatyzowanemu procesowi prowadzgcemu
do wnioskowania o posiadaniu przez Panig/Pana okreslonych cech.

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 uzasadnionych przepisami prawa przypadkach,

4) prawo do przeniesienia Pani/Pana danych osobowych, o ile bedzie to technicznie mozliwe,

5) prawo do ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych przepisami prawa
przypadkach,

6) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

7) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Komu mogg zosta¢ udostepnione Pani/Pana dane osobowe?
Dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom upowaznionym do uzyskania informacji na podstawie
przepisow prawa lub kiedy jest to niezbedne do realizowania zadan Zespotu.

Jak dtugo beda przechowywane Pani/Pana dane osobowe?

Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla ktérego zostaty
zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa, a w przypadku danych osobowych podanych dobrowolnie
— do czasu wycofania Pani/Pana zgody. Po spetnieniu celu, dla ktérego dane zostaty zebrane, dane mogga by¢
przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.


mailto:sp_ochojec@poczta.onet.pl

Uwagal!

- Oswiadczenia nalezy podpisa¢ wlasnorecznie (brak wtasnorecznego podpisu spowoduje
odrzucenie oferty),

- * brak uzupelnienia tresci spowoduje odrzucenie oferty.



