Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH W ORZYSZU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
LUB WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor  Zespotu Szkot  Ogolnoksztalcagcych  w  Orzyszu oglasza otwarty

1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze (kierownicze stanowisko urzednicze)
pracy w Zespole Szkot Ogolnoksztalcgecym w Orzyszu.

Nazwa Stanowiska: Samodzielny Referent Administracyjny

Ilo$¢ Stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Zespét Szkol Ogélnoksztaleaeych w Orzyszu,

12-250 Orzysz, ul. Wojska Polskiego 3

Okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
1. Kancelaria ogolna

prowadzenie zasobow kancelaryjnych,

przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie do
wlasciwych 0sob wg kompetencji,

prowadzenie teczek osobowych i spraw kadrowych nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych,

sporzgdzanie wykazow nieobecno$ci pracownikow szkoly,

wprowadzanie danych potrzebnych do Systemu Informacji O$wiatowej szkoly celem
selekeji danych, tworzenia bazy Zrodiowej oraz przesytania plikéw do Kuratorium
Oswiaty,

opracowywanie sprawozdan i informacji dla Giownego Urzedu Statystycznego oraz dla
Kuratorium Oswiaty,

przekazywanie pracownikom polecen dyrektora,

inne zadania zlecone przez przelozonego.

2. Prowadzenie spraw uczniowskich

wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich, za$wiadczen i odpisow,
prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie ksiegi uczniow i absolwentow,

prowadzenie rejestru przyjec¢ do klasy I,

prowadzenie dokumentacji wypadkéw uczniéw w szkole,

zalatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniéw do szkoly i ich przejsciem do innej
placowki,

prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawczym
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora i wiladz
nadrzednych.



Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze,

2. Znajomos¢ przepisow kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy — Prawo o$wiatowe i
rozporzadzen wykonawczych,

3. Doswiadczenie w pracy z kadrami,

4. Umiejgtnos¢ obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office, program rozrachunki,
wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowej SIO,

5. Umiejetno$¢ obstugi urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:
1. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
2. Samodzielno$¢, jak rowniez umiejetnosé pracy w zespole,
3. Sumienno$¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢.

Warunki pracy:

- godziny pracy od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30,

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- warunki pracy zgodne ze stosowanymi regulaminami prawa pracy i przepisow BHP.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

2. List motywacyjny;

3. Kwestionariusz osobowy ( wedlug zataczonego wzoru );

4. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztalcenia;

5. Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia potwierdzajgce
wymagane do$wiadczenie zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajace wymagany
staz;

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

7. Oswiadczenie o niekaralnodci, pelni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wedtug
zalgczonego wzoru);

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
korzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Informuje, ze w pazdzierniku biezgcego roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Zespole Szkot Ogélnoksztalcacych w Orzyszu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych nie osiggnal 6% ogotu
zatrudnionych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta badz ztozy¢ w sekretariacie Zespotu
Szkot Ogolnoksztatcgeym w Orzyszu, przy ulicy Wojska Polskiego 3, 12-250 w Orzyszu, w
terminie do dnia 29 pazdziernika 2018 r. do godziny 15:00 w zamknictej kopercie z dopiskiem
»Oferta zfozona w odpowiedzi na ogloszenie z dnia 17 pazdziernika 2018 r. w postepowaniu
rekrutacyjnym na stanowisko Samodzielnego Referenta Administracyjnego w Zespole Szko6t
Ogolnoksztatcgcych w Orzyszu”.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne (w czesci dot. wymagan niezbednych) zostana
powiadomieni o przejsciu do dalszego etapu naboru.



Wyniki postgpowania rekrutacyjnego zostana upublicznione niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Ogédlnoksztatcgeych w Orzyszu oraz
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiccy.

Kontakt w sprawie rekrutacji:

tel. 874237080

Przed podjgciem zatrudnienia w  Zespole Szkol Ogolnoksztategeych w Orzyszu wybrany
kandydat ma obowigzek przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

Dodatkowe informacje:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku 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 )

informuje, ze

l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot Ogélnoksztatcacych
w Orzyszu, ul. Wojska Polskiego 3, 12-250 Orzysz, tel. 87 4237 080

2. W sprawie z zakresu ochrony danych osobowych moga Pafstwo kontaktowaé si¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: korzuch@jinfoic.pl

3. Dane osobowe Pana/Pani bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzgdzenia j/w o ochronie danych, Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwea 1974
r. (tj. Dz. U. 22018 r., poz. 917 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) w celu naboru
kandydatow na wolne urzednicze stanowisko tj. Samodzielny Referent
Administracyjny.

4. Posiada Pan/Pani prawo do Zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofniecia zgody.

5. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, {j. Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

6. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

7. Pani/Pana dane bedg przetwarzane na zasadach okreslonych w regulaminie naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze w Zespole Szkot Ogélnoksztatcacych
w Orzyszu. Konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi
kandydatami.

8. Szczegolowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie naboru
danych osobowych zawiera tres¢ zalaczonego oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolne;j
zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
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